
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – ПВТР), конкретизируя 

статью 189 Трудового кодекса Российской Федерации (далее ТК РФ) и иные федеральные 

законы устанавливают порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми 

работниками общеобразовательной организации. 

 

1.3. Каждый работник МБОУ ЗАТО г. Североморск «СОШ № 1» несет ответственность за 

качество общего образования и его соответствие федеральным государственным 

образовательным стандартам, за жизнь и здоровье обучающихся, за соблюдение трудовой и 

производственной дисциплины.  

 

1.4. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией образовательной организации совместно или по согласованию с 

выборным профсоюзным органом или иным органом, представляющим интересы 

работников. 

 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка образовательной организации 

утверждаются работодателем с учётом мнения представительного органа работников в 

порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов (ст. 190 

ТК РФ). 

   

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в коллективном 

договоре или в заключаемых с ними трудовых договорах, а также в должностной 

инструкции.   

                   

1.7. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается на информационных 

стендах в помещениях школы и на официальном сайте школы. 

 

1.8. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному 

договору. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Прием на работу и увольнение работников осуществляет директор школы. 

2.1.1.  К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в сфере образования (ст.331 ТК РФ). 

Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам. 

 

2.2. К педагогической деятельности в образовательной организации не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 
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реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления (согласно ст.331 ТК РФ); 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней 

тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут 

быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности (ст.331 ТК РФ). 

 

2.3. Порядок приема на работу. 

2.3.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в данной образовательной организации. 

2.3.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр 

трудового договора хранится в образовательной организации, другой передается 

работнику. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в МБОУ ЗАТО г. Североморск 

«СОШ № 1» (ст.67 ТК РФ). 

2.3.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязан 

предъявить работодателю (если иное не установлено ТК РФ и другими федеральными 

законами): 

а) паспорт или  иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства; 

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета).  

г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

д) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в  
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установленном порядке (согласно ст.331 ТК РФ); 

ж) справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 

работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными законами 

не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания 

срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

з) справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на работу 

по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда. 

и) дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ. 

к) в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.  

л) если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу 

в образовательную организацию, замещал должность государственной или муниципальной 

службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами 

РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.  

Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, 

который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 

работника о заключении с ним трудового договора. 

2.3.4. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных 

документов не допускается. Вместе с тем, администрация образовательной организации не 

вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации, например, характеристики с прежнего места 

работы, справки о жилищных условиях и т.д. 

2.3.5. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательной организации 

на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ). 

2.3.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено  ТК РФ, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо 

со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

соответствии с ст. 61 ТК РФ, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового 

договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному 

социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения 

трудового договора до дня его аннулирования. (ст. 61 ТК РФ). 

2.3.7. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация образовательного 

учреждения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника 

согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях 

и организациях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы. 

Трудовые книжки ведутся на каждого работника, проработавшего в учреждении свыше 

пяти дней, если работа в учреждении является основной (ст. 66 ТК РФ). 
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В случае если новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой 

книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но 

информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для 

начисления пособий, работодатель вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую 

книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть работнику книжку или форму СТД-

ПФР. 

2.3.8. С 1 января 2020 года образовательная организация в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности на каждого 

работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах 

приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

На всех работников принятых на работу, в том числе по совместительству, подаются 

сведения о трудовой деятельности по форме СЗВ-ТД не позднее следующего дня приема на 

работу в ПФР. 

Сотрудники образовательной организации, которые отвечают за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, 

назначаются приказом директора. Указанные в приказе сотрудники должны быть 

ознакомлены с ним под подпись. 

2.3.9. На лиц, впервые поступающих на работу с 01.01.2021, не оформляют бумажные 

трудовые книжки. У таких работников данные о трудовой деятельности ведут только в 

электронном виде. 

2.3.10. Трудовые книжки работников хранятся в образовательной организации. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

Трудовые книжки руководителей образовательных организаций хранится в Управлении 

образования администрации ЗАТО г. Североморск.  

2.3.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация образовательной организации обязана ознакомить ее владельца под роспись 

в личной карточке. 

2.3.12. На каждого работника ведется личное дело которое храниться в образовательной 

организации, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, личного листка 

по учёту кадров, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 

копий документов о повышении квалификации, выписок из приказов о перемещениях, 

поощрениях, аттестационного листа. Руководитель образовательной организации вправе 

предложить работнику предоставить автобиографию для приобщения к личному делу. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. После увольнения 

личное дело работника хранится в образовательной организации 50 лет. 

2.3.13. О приеме работника в образовательную организацию делается запись в Книге учета 

личного состава. 

2.3.14. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с 

учредительными документами и локальными правовыми актами образовательной 

организации, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом школы, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, 

Должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, Правилами безопасности, 

пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими правилами и иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

  По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение 

нормативно-правовых актов, с которыми он не был ознакомлен. 

 

2.4. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации 

образовательной организации. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление  

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от  

пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 

социального  и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 

или отсутствия регистрации по  месту жительства или пребывания), а  также других 



обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

            По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении 

трудового договора может быть обжалован в суд. 

 

2.5. Испытания при приеме на работу. 

2.5.1. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе; срок испытания не может превышать трех месяцев.  

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, правил внутреннего трудового распорядка, локальных 

нормативных актов. 

2.5.2. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

2.5.3. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций 

и их заместителей,- шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель (ст.70 ТК РФ). 

2.5.4. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

2.5.5. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

 

2.6. Перевод на другую работу. 

2.6.1. Изменение определённых сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ. 



    Соглашение об изменении условий трудового договора заключается в письменной форме 

(ст. 72 ТК РФ). 

2.6.2. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ст. 74 ТК РФ. 

2.6.3. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое место в том 

же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации 

учебного процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по 

учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение 

существенных условий труда. 

      Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за два месяца в письменном виде (ст.74 ТК РФ).       

      Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья.   

      При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ. 

2.6.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу 

(социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных ст. 

73, ст.74, ст. 254 ТК РФ. 

2.6.5. Перевод на другую работу в пределах одной образовательной организации 

оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

 

2.7. Прекращение трудового договора. 

2.7.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст.73-75, ст.77-78, ст.80-84 ТК РФ).  

Для увольнения педагогических работников наряду с основаниями, 

предусмотренными законодательством (ст.73-75, ст.77-78, ст.80-84 ТК РФ), применяются 

основания, указанные в ст. 336 Трудового кодекса РФ. 

2.7.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно не позднее чем за 

две недели (ст. 80 ТК РФ). 

          При расторжении трудового договора по причинам, предусмотренным действующим 

законодательством (ст.80 ТК РФ), администрация может расторгнуть трудовой договор в 

срок, о котором просит работник. 

2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник 

должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления или 

приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт. 

2.8.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение 

трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 

отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт. 

2.9. Днем увольнения считается последний день работы. В день прекращения трудового 

договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются 

сведения о трудовой деятельности у работодателя (в случаях, если работник в 

установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был 

принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). При получении трудовой 

книжки (в случае ее ведения) в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает ему по почте 
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заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

Если работник, на которого не ведется трудовая книжка, не получил сведения о 

трудовой деятельности у работодателя после увольнения, они выдаются на основании 

обращения работника 

Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

mbousosh1@severomorsk-edu.ru. При использовании электронной почты работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор школы); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ 

и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса 

РФ. 

2.10. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 

то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.11. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается директором 

МБОУ ЗАТО г. Североморск «СОШ № 1». 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке. 

2.12. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

Сведения о трудовой деятельности за период работы в образовательной организации 

работодатель обязан предоставлять тем сотрудникам, которые отказались от бумажной 

трудовой книжки. Всем остальным работникам работодатель в выдаче сведений о трудовой 

деятельности вправе отказать.  

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ 

 

3.1. Руководитель образовательной организации имеет право: 
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- управлять образовательной организацией  и персоналом и принимать  решения в 

пределах полномочий, установленных Уставом и должностной инструкцией директора 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения ЗАТО г. Североморск 

«Средняя общеобразовательная школа № 1 имени Героя Советского Союза Ивана Сивко»;  

- заключать и расторгать трудовые договора  с работниками; 

- создавать совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

- организовывать условий труда работников, определяемых по соглашению с 

собственником организации; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, настоящими Правилами; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- принимать локальные нормативные акты. 

 

3.2. Директор школы: 

- действует от имени школы, представляет ее интересы во всех организациях 

государственных и муниципальных органов; 

- планирует, организует, реализует и контролирует все вопросы, относящиеся к 

компетенции школы; 

- открывает счета в органах казначейства, пользуется правом распоряжения 

имуществом и средствами школы в пределах, установленных законом и настоящим 

Уставом; 

- издает приказы и распоряжения, обязательные для всех работников и обучающихся 

школы; 

-  представляет работников к  различным  видам  поощрений, накладывает  

дисциплинарные   взыскания; 

- осуществляет подбор, прием на работу и расстановку кадров, создает условия для 

непрерывного повышения квалификации работников; 

- утверждает структуру школы и штатное расписание, графики работ и расписание 

занятий; 

- обеспечивает сопровождение процедуры аттестации педагогических работников  в 

соответствии с законодательством РФ и Мурманской области; 

- распределяет обязанности между работниками школы, утверждает должностные 

инструкции; 

- формирует фонд оплаты труда работников  на календарный год, исходя из объема 

лимитов бюджетных обязательств регионального, местного бюджета и средств, 

поступающих от приносящей доход деятельности в течение учебного года; 

- устанавливает учебную нагрузку, должностные оклады работников, повышающие 

коэффициенты к должностным окладам, выплаты компенсационного и стимулирующего 

характера в порядке, определенном федеральным законодательством о труде, региональной 

и муниципальной системами оплаты труда работников бюджетной сферы, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка; 

- обеспечивает оснащение и материально-техническое обеспечение образовательного 

процесса и его осуществление в соответствии с Уставом образовательной организации; 

- предоставляет помещение для медицинских работников для оказания первичной 

медико-санитарной помощи  обучающимся; 

-  создает необходимые условия для работы организации  общественного питания, 

контролирует их работу в целях охраны здоровья обучающихся и работников школы; 



- обеспечивает организацию и совершенствование методического обеспечения 

образовательного процесса; 

- заключает договоры, в том числе контракты, выдает доверенности. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

4.1 Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами, ПВТР; 

- работу, обусловленной трудовым договором (ст. 21 ТК РФ); 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда; 

- охрану труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработанной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы 

(ст.21 ТК РФ); 

- отдых, который  гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением  еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, 

сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- аттестацию в целях установления квалификационной категории;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными 

законами; 

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в 

случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров,  включая право на 

забастовку, в порядке установленном Трудовым кодексов, иными  федеральными законами; 

- один раз в два года компенсацию  расходов на оплату стоимости проезда и провоза 

багажа к месту использования отпуска (отдыха) в пределах Российской Федерации и 

обратно любым видом  транспорта, в том числе личным (за исключением такси), за счет 

средств местного бюджета; 

- участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном Уставом; 

- участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной 

организации, в том числе через органы управления и общественные организации; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- на получение копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на 

работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки 

из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных 

страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 

работодателя и другое) по письменному заявлению не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи этого заявления (копии документов, связанных с работой, заверяются надлежащим 

образом и предоставляться работнику безвозмездно) (ст.62 ТК РФ). 

4.1.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 
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1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7)  право на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 

 и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

Академические права и свободы, указанные в п.4.1.1. ПВТР должны осуществляться с 

соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований 

законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических 

работников, закрепленных в локальных нормативных актах учреждения. 

4.1.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 
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установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 

4.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

-   строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством, 

Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, квалификационными 

требованиями, указанными в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам. 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно, строго 

выполнять учебный режим; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать 

рабочее время для производительного труда; 

-  воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; 

- соблюдать требования ОТ, производственной санитарии и гигиены, 

противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; 

- проходить в установленном порядке обязательные периодические медицинские 

осмотры (ст. 213 ТК РФ) и иметь личную медицинскую книжку установленного образца.  

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование; 

- экономно и рационально расходовать сырье, энергию, топливо и другие 

материальные ресурсы; 

- обеспечивать сохранность оборудования и мебели в кабинетах; 

- после окончания занятий в кабинете учитель обязан кабинет закрыть или передать 

другому учителю; 

- учителя, проводящие последние уроки в классе, обязаны вывести класс в раздевалку 

и проследить за поведением учащихся; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся; 

- в случае проведения внеклассных мероприятий учитель своевременно информирует 

администрацию о времени начала и окончания, и месте проведения; 

- немедленно сообщать о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае или об ухудшении состояния своего здоровья; 

 

4.2.1. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
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инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости 

с медицинскими организациями; 

7)  систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, 

правила внутреннего трудового распорядка. 

 

4.3. Педагогические работники общеобразовательного учреждения несут полную 

ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и 

внешкольных мероприятий, организуемых общеобразовательной организацией. Обо всех 

случаях травматизма обучающихся работники общеобразовательной организации обязаны 

немедленно сообщить администрации. 

 

4.4. Общими обязанностями работников в связи с предупреждением и противодействием 

коррупции являются следующие: 

- воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных 

правонарушений в интересах или от имени школы; 

- воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как 

готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в 

интересах или от имени школы; 

- незамедлительно информировать директора о случаях склонения работника к совершению 

коррупционных правонарушений; 

- незамедлительно информировать директора о ставшей известной информации о случаях 

совершения коррупционных правонарушений другими работниками; 

- сообщить руководителю о возможности возникновения либо возникшем у работника 

конфликте интересов. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. В соответствии с требованиями трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также соглашений режим рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников образовательной 

организации определяется настоящим коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка в соответствии с трудовым законодательством,  иными  

нормативными  правовыми актами, содержащими нормы трудового права,  трудовыми 

договорами, расписанием занятий, годовым календарным учебным графиком, графиками 

работы (графиками сменности), согласованными с выборным органом первичной 

профсоюзной организации и с  учетом особенностей, установленных федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.  
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5.1.1. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности  

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа,  предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и 

должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой 

педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется 

соответствующим локальным нормативным актом учреждения, с учетом количества часов 

по учебному плану, специальности и квалификации работника. 

 

5.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников организации устанавливается с учетом: 

-  продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с 

приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от  22 декабря 2014 г. 

№ 1601  «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» (далее – приказ 

Министерства образования и науки РФ  № 1601),  а также продолжительности рабочего 

времени, установленной в соответствии с законодательством Российской Федерации иным 

работникам по занимаемым должностям; 

- объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических 

работников, определяемого в соответствии с приказом   Министерства образования и науки 

РФ № 1601; 

- времени,  необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе 

воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и 

исследовательской работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - 

методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы по ведению 

мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися; 

- времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон 

трудового договора (приказ Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016 № 536). 

 

5.3.  Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработанной платы) для педагогических работников учреждения устанавливается исходя 

из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов за 

ставку заработанной платы: 

5.3.1.  Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

педагогам-психологам,  социальным педагогам, педагогам-организаторам, старшим 

вожатым, педагогам – библиотекарям, инструкторам по труду,  преподавателям-

организаторам основ безопасности жизнедеятельности. 

5.3.2. Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: учителям – дефектологам, учителям – логопедам. 

5.3.3. Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной платы 
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устанавливается: инструкторам по физической культуре, воспитателям для осуществления 

присмотра и ухода за детьми в группах продленного дня. 

5.3.4. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается: учителям организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность по основным общеобразовательным программам (в том 

числе адаптированным); преподавателям организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по дополнительным общеобразовательным программам в области искусств, 

физической культуры и спорта; педагогам дополнительного образования. 

За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников, перечисленных в подпункте 5.3.4. Коллективного договора принимается норма 

часов учебной (преподавательской) работы, являющаяся нормируемой частью их 

педагогической работы (далее - норма часов учебной (преподавательской) работы). 

 

5.4.  Для руководителя, заместителей руководителя, руководителей структурных 

подразделений, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения устанавливается нормальная 

продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю (ст. 

91 ТК РФ). 

           Для женщин, работающих в условиях Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностям, устанавливается 36-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность 

не предусмотрена для них федеральными законами (ст. 320 ТК РФ). 

Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до восемнадцати лет, 

получающих общее образование или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, не может 

превышать половины норм, установленных частью первой ст. 92 ТК РФ для лиц 

соответствующего возраста (ст. 92 ТК РФ). 

 

5.5. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, педагогами 

дополнительного образования, (далее - работники, ведущие преподавательскую работу) 

организации характеризуется наличием установленных норм времени только для 

выполнения педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) работой 

(далее - преподавательская работа), которая выражается в фактическом объеме их учебной 

нагрузки, (далее - нормируемая часть педагогической работы). 

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов (далее - другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, 

предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 

Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и должностными 

инструкциями. 

 

5.6. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия 

(далее - занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 

между каждым занятием, установленные для обучающихся, в том числе "динамическую 

паузу" (большую перемену) для обучающихся 1 класса. При этом учебная 

(преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, не 

превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность занятий, а также перерывов (перемен) между ними 

предусматривается уставом организации, годовым календарным учебным графиком либо 

локальным нормативным актом организации с учетом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) 

нагрузки регулируется расписанием занятий. 

 

5.7. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 



занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с 

их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

5.7.1. самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных 

образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских 

рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

обучающихся; 

5.7.2. в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка, - ведение 

журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 

5.7.3. правилами внутреннего трудового распорядка - организация и проведение 

методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным 

представителям) обучающихся; 

5.7.4. планами и графиками организации, утверждаемыми локальными нормативными 

актами организации в порядке, установленном трудовым законодательством - выполнение 

обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических 

советов (объединений), работой по проведению родительских собраний; 

5.7.5. графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными 

актами организации, коллективным договором, - выполнение дополнительной 

индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных 

программ в организации, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, 

состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других 

формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном акте, коллективном  

договоре порядка и условий выполнения работ); 

5.7.6. трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) - 

выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты 

(классное руководство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами, 

лабораториями, мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими 

объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их 

содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

5.7.7. локальными нормативными актами организации – периодические  кратковременные 

дежурства в организации в период осуществления образовательного процесса, которые при 

необходимости организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение 

учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для 

отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими пищи. 

 

5.8. В трудовом договоре оговаривать объем учебной нагрузки педагогического работника 

(объем по выполнению учебной работы во взаимодействии с обучающимися по видам 

учебной деятельности, установленным учебным планом (индивидуальным учебным 

планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся), который может быть изменен только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

5.8.1. Учебная нагрузка учителей определяется с учетом количества часов по учебным 

планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным программам, 

кадрового обеспечения организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную 

(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и 

устанавливается локальным нормативным актом организации, осуществляющей 

образовательную деятельность. Объем учебной нагрузки педагогических работников, а 

также ее изменения устанавливаются работодателем исходя из количества часов по 

учебному плану, рабочим программам по учебным предметам, образовательным 



программам, кадрового обеспечения организации, других конкретных условий по 

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

Предварительная учебная нагрузка на новый учебный год учителей и других 

работников, ведущих преподавательскую работу помимо основной работы, 

устанавливается руководителем образовательной организации по согласованию с 

выборным   органом первичной профсоюзной организации с учетом мнения трудового 

коллектива (обсуждение нагрузки на методобъединениях, педсоветах и др.). Эта работа 

завершается до окончания текущего учебного года и ухода работников в отпуск. 

Работодатель должен ознакомить педагогических работников до начала ежегодного 

оплачиваемого отпуска с их предварительной нагрузкой на новый учебный год в 

письменном виде, а окончательное утверждение учебной нагрузки определяется ежегодно 

по состоянию на 1 сентября. 

5.9. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях - с их согласия на основании приказа работодателя. К экстренным 

случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, производственная 

авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, 

эпизотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. При этом 

стороны могут определить в дополнительном соглашении к трудовому договору 

конкретный адрес, где сотрудник должен будет работать удаленно. 

5.9.1. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по 

телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Viber и WhatsApp. 

5.9.2. Работники должны находиться на связи со своим непосредственным начальником, а 

также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. 

В случае если сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель 

вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности. 

5.9.3. В течение рабочего дня сотрудникам, которые работают удалено, запрещено 

употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник 

может быть привлечен к дисциплинарной ответственности. 

 

5.10. Расстановку кадров в учреждении осуществляет директор школы. 

При определении  учебной нагрузки на новый учебный год учителям, для которых 

образовательная организация,  является основным местом работы, как правило, сохраняется 

ее объем и обеспечивается преемственность преподавания учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) в классах (классах-комплектах), группах, за исключением случаев 

связанных  с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, 

сокращением количества обучающихся,  сокращением количества классов (классов-

комплектов). 

Сохранение объема учебной нагрузки и преемственность преподавания учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей) у учителей выпускных классов, групп 

обеспечивается путем предоставления им учебной нагрузки в классах (классах-

комплектах), группах, в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими 

учителями учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей). 

Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало 

учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе 

работодателя, а также на следующий учебный год,  за исключением изменения объема 

учебной нагрузки  учителям  образовательной организации, осуществляющих 

образовательную деятельность по основным общеобразовательным программам (в том 

числе адаптированным), в сторону ее  снижения, связанного с уменьшением количества 

часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся,  

сокращением количества классов (классов-комплектов).  

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка учителей может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.   

 

5.11. Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

 



5.12. Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо основной работы в том же 

учреждении, а также педагогическим работникам других образовательных       организаций  

и работникам предприятий, учреждений и организаций (включая работников органов 

управления образования и учебно-методических кабинетов, центров) предоставляется 

только в том случае, если учителя, для которых  МБОУ ЗАТО г. Североморск «СОШ № 1» 

является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой в объеме не 

менее чем  на ставку заработной платы. 

 

5.13. Определение учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет либо в ином отпуске, устанавливается при 

распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях в соответствии с 

Коллективным договором, а затем распределяется на указанный период между другими 

педагогическими работниками. 

 

5.14. Определение учебной нагрузки педагогических работников на определенный срок 

осуществляется для выполнения учебной нагрузки на период замещения временно 

отсутствующих педагогических работников, а также на период временного замещения 

вакантной должности до приема на работу постоянного работника. 

 Определение и изменение учебной нагрузки лиц, замещающих должности 

педагогических работников по совместительству, а также путем замещения таких 

должностей наряду с работой, определенной трудовым договором (в том числе 

руководителем организации и их заместителями, другими работниками наряду со своей 

основной работой), осуществляется в соответствии с Коллективным договором на общих 

основаниях. 

 Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических 

работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем 

заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором указывается 

срок, в течение которого будет выполняться учебная (преподавательская) работа, ее 

содержание, объем учебной нагрузки и размер оплаты. 

 

5.15.  Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

 

5.16. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной 

нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре, допускается только: 

А) по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме; 

Б) по инициативе работодателя в случаях: 

 -  уменьшения количества часов по учебным планам, учебным графикам, 

сокращением количества обучающихся, сокращением количества классов (классов - 

комплектов); 

- в связи с производственной необходимостью для замещения временно 

отсутствующего работника (продолжительность выполнения работником без его согласия 

увеличенной учебной нагрузки не может превышать одного месяца в течение календарного 

года); 

- восстановления на работе учителя, ранее выполняющего эту учебную нагрузку; 

-  возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по 

инициативе работодателя согласие работника не требуется. 

 

5.17. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условиях 

работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы в 

следующих случаях: 

- по письменному соглашению между работником и администрацией 

образовательного учреждения; 



- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) 

ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет),  а также  лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, когда администрация обязана 

устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую неделю (ст. 93 ТК РФ). 

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не 

более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного 

установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 

включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания 

работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями 

работника с учетом условий производства (работы) у данного работодателя. 

 

5.18. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 

осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 

объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

 

5.19.  При возложении на учителей, реализующих основные общеобразовательные 

программы, для которых образовательная организация, является основным местом работы, 

обязанностей по обучению на дому детей, которые по состоянию здоровья не могут 

посещать учреждение, количество часов, установленное для обучения таких детей, 

включается в учебную нагрузку учителей. 

 

5.20.  Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не 

является основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в 

том числе в случаях, когда заключение медицинской организации, являющее основанием 

для организации обучения на дому, действительно только до окончания учебного года. 

 

5.21. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по 

болезни и другим причинам учителей и преподавателей, оплачивается дополнительно. 

 

5.22.  По инициативе работодателя изменение существенных условий трудового договора   

допускается, как правило, только на новый учебный год в связи c изменениями 

организационных или технологических условий труда (изменение числа классов-

комплектов, групп или количества обучающихся (воспитанников), изменение количества 

часов работы по учебному плану, проведение эксперимента, изменение сменности работы 

учреждения, изменение образовательных программ и т.д.) при продолжении работником 

работы без изменения его трудовой функции (работы по определенной специальности, 

квалификации   или должности)  (ст. 74 ТК РФ). 

           В течение учебного года изменение существенных условий трудового договора 

допускается только в исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, не 

зависящими от воли сторон. 

           О введении изменений существенных условий трудового договора работник должен 

быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца (ст. 74, 162 

ТК РФ).  

Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 

образовательной организации работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в учреждении. 

           При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ. 
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5.23. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, 

как правило: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и 

объем учебной нагрузки; 

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за 

исключением случаев, указанных в п.5.15; 

в) распределение учебной нагрузки в профильных классах осуществляется с учётом 

наличия соответствующей квалификационной категории, показателей уровня качества 

обучения, отсутствия конфликтных ситуаций с обучающимися и их родителями. 

 

5.24. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов, предусматривающих использование 

"ступенчатого" режима обучения в первом полугодии (в сентябре - октябре - по 3 урока в 

день по 35 минут каждый, в ноябре - декабре - по 4 урока по 35 минут каждый; январь - май 

- по 4 урока по 45 минут каждый), а также "динамическую паузу" (большую перемену) в 

середине учебного дня продолжительностью не менее 40 минут. Указанный режим 

обучения на порядке определения учебной нагрузки и оплате труда учителей не 

отражается. 

 

5.25. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется правилами внутреннего трудового распорядка организации с учетом: 

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 

их рабочего времени; 

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение указанной 

работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в организации, 

так и за ее пределами. 

 

5.26. Расписание уроков составляется с учетом соблюдения санитарно-гигиенических 

нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» и утверждается 

директором школы по согласованию с выборным профсоюзным органом. 

При составлении расписания образовательное учреждение обязано исключить 

нерациональные затраты рабочего времени работников, ведущих преподавательскую 

работу, Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания (более двух 

часов подряд) допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 

преподавательскую работу.  

При наличии таких перерывов учителям предусматривается компенсация в порядке 

и на условиях, предусмотренных Положением о распределении стимулирующей части 

фонда оплаты труда работников. 

Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий и график работы); 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними. 

 

5.27. Руководитель образовательного учреждения привлекает к дежурству по школе 

классных руководителей с классом, других педагогических работников (учителей, 

педагогов-организаторов, старших вожатых и др.) – на переменах. Графики дежурств 

составляются на месяц, утверждаются руководителем по согласованию с выборным 

профсоюзным органом и вывешиваются на видном месте.  

При составлении графика дежурств в организации работников, ведущих 

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания 

занятий, учитываются сменность работы организации, режим рабочего времени каждого 



работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, 

общим планом мероприятий, а также другие особенности работы, с тем чтобы не допускать 

случаев длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и 

дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или незначительна. В 

дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в 

организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после 

окончания их последнего занятия. 

 

5.28. Педагогические работники   могут привлекаться в рабочее время и освобожденными 

от основной работы к участию в проведении единого государственного экзамена по 

решению уполномоченных органов исполнительной власти; при этом работникам 

предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и 

иными актами, содержащими нормы трудового права.  

 

5.29.     Правилами внутреннего трудового распорядка организации в течение рабочего дня 

(смены) для педагогических работников и иных работников предусматривается перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 

который в рабочее время не включается (ст. 108 ТК РФ). Конкретная продолжительность 

указанных перерывов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка 

организации или по соглашению между работником и работодателем. 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам и иным 

работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с 

обучающимися, в том числе в течение перерывов между занятиями (перемен) или отдельно 

в специально отведенном для этой цели помещении. 

 

5.30. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует организация), 

свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по 

расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную 

оплату, обязательное присутствие в организации не требуется. 

 

5.31. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации и не 

совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), 

являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени локальными нормативными актами организации.  

Педагогические работники в каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе 

методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной 

программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного 

объема учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определенной им до 

начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для выполнения  другой 

части педагогической работы, определяемая с учетом должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым 

работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, 

непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их 

письменного согласия за дополнительную оплату (при условии, что выполнение таких 

работ планируется в каникулярное время). 

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учетом 



количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в 

установленном трудовым законодательством порядке. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть по их письменному заявлению установлен суммированный учет 

рабочего времени (ст.104 ТК РФ) в пределах соответствующего учетного периода (недели, 

месяца и других). 

 

5.32. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 

летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы. 

 

5.33.  Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельных 

классах (группах) либо в целом по организации по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических 

работников и иных работников. Педагогические работники и иные работники 

привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима 

рабочего времени работников организации в каникулярное время. 

 

5.34. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации (мелкий ремонт, работа на территории учреждения и др.) в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

 

5.35. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется 

локальными нормативными актами организации и графиками работ с указанием их 

характера и особенностей утверждается приказом руководителя образовательной 

организации по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

           Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой, в связи с 

этим к работникам не применяются условия оплаты труда, предусмотренные ст. 157 ТК РФ. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы. 

   За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются. 

 

5.36.   Время перерыва для отдыха и питания, а также графики дежурств педагогических 

работников по учреждению, графики сменности, работы в выходные и нерабочие 

праздничные дни устанавливаются локальными нормативными актами учреждения.    

 

5.37.   Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при 

пятидневной рабочей неделе может определяться Правилами внутреннего трудового 

распорядка или трудовым договором с работником (ст. 111 ТК РФ). 

 

5.38. Продолжительность рабочего дня для работники из числа учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала, служащих, рабочих определяется графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 

неделю или другой учетный период, и утверждается руководителем образовательной 

организации по согласованию выборным органом первичной профсоюзной организации. 



В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации. 

График сменности объявляется работнику под роспись и вывешивается на видном 

месте, как правило, не позднее чем за один месяц до введения его в действие. 

 

5.39. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается 

только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения 

которых зависит в дальнейшем нормальная работа образовательной организации. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере в порядке, предусмотренном ст.153 ТК РФ.  

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит. 

 

5.40. В случаях, предусмотренных ст.99 ТК РФ, работодатель может привлекать 

работников к сверхурочной работе с их письменного согласия только с предварительного 

согласия выборного органа первичной профсоюзной организации с учётом ограничений и 

гарантий, предусмотренных для инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет.  

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается только в случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 99 ТК РФ. 

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, 

работников в возрасте до 18 лет (ст.99 ТК РФ). 

 

5.41. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством (ст. 185.1. ТК РФ) в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

5.41.1. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 5.43 

ПВТР, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством 

в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день 

один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

5.41.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

5.41.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. 

5.41.4. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для 

прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть 

расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. 

Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в 

заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты. 

5.41.5. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 

основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на 

диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом 

работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление. 
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5.41.6. Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, 

если это предусмотрено локальным нормативным актом. 

 

5.42. В соответствии со ст.93 ТК РФ По соглашению сторон трудового договора работнику 

как при приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее 

время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с 

разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как 

без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее 

время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего 

времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность 

ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий работы в 

учреждении. 

 При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

 

5.43.Педагогическим работникам разрешается работа по совместительству, в том числе по 

аналогичной должности, специальности. 

 

5.44. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным органом 

первичной профсоюзной организации с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

    График отпусков составляется на календарный год не позднее 15 декабря текущего 

года и доводится до сведения всех работников. 

5.44.1. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия 

работника (ст. 124-125 ТК РФ). 

5.44.2. Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или 

общественных обязанностей; в других случаях предусмотренных законодательством (ст. 

124 ТК РФ). 

5.44.3.   По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, 

если работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за 15 дней) работника о 

времени его отпуска или своевременно не произвел оплату этого отпуска (ст.124 ТК РФ). 

5.44.4. Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее чем за 3 дня до 

начала отпуска. 

 

5.45.  Замена отпуска денежной компенсацией допускается:  

    - при увольнении работника (ст.127 ТК РФ); 

- по письменному заявлению работника на часть отпуска, превышающую 28 

календарных дней или любое количество дней из этой части (с.126 ТК РФ), при наличии 

финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой.   
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6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК 

РФ): 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- премирование 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

6.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с выборным 

органом первичной профсоюзной организации.  

 

6.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

6.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками и к присвоению почетных званий (ст. 191 ТК РФ) по ходатайству коллектива, по 

представлению администрации. 

 

                   

7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

 

7.1. Работники образовательной организации обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

 

7.2. Отсутствие работника без уважительной причины или без согласования с 

администрацией на мероприятиях, предусмотренных графиками и планами работы 

учреждения (производственное совещание, заседание педагогического совета, 

методического совета, методического объединения, инструктажи и обучение по охране 

труда, пожарной безопасности, ГО и ЧС, семинары, родительские собрания и другие 

мероприятия), расценивается как нарушение трудовой дисциплины.  

 

7.3.Учителя-предметники обязаны посещать родительские собрания по приглашению 

классного руководителя или родительского комитета класса. 

 

7.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, деловой стиль в 

одежде (строгий, выдержанный, классический стиль) во время учебного процесса, 

профессиональную этику.  

Работникам запрещается: 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель образовательной организации и 

его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников); 

- обсуждать, комментировать действия, деятельность, поступки педагогов и 

администрации с обучающимися и их родителями; 

- удалять обучающихся (воспитанников)  с уроков (занятий); 

- снимать с информационных стендов документы, относящиеся к деятельности 

учреждения; 



- вывешивать в помещениях учреждения документы и информацию без согласования с 

администрацией учреждения; 

- курить в помещениях и на территории образовательного учреждения. 

 

7.5. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

- забирать и (или) выносить из канцелярии  и  других помещений школы документы, 

связанные с работой и функционированием учреждения, документы строгой отчетности без 

разрешения администрации школы и (или) заведующей канцелярией. 

 

7.6. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника, возложенных не него трудовых обязанностей (документы, 

устанавливающие трудовые обязанности работников образовательных учреждений, 

перечислены выше), администрация вправе применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст. 192 – 193 ТК РФ): 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ). 

 

7.7. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 

отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания (ст. 336 ТК 

РФ). 

Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательной организации, 

Правил внутреннего трудового распорядка; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (ст. 336 

ТК РФ); 

     Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 

согласия выборного органа первичной профсоюзной организации.   

 Грубым нарушением Устава образовательного учреждения считать: 

-  не соответствие и (или) реализацию не в полном объеме образовательных 

программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса педагогическим 

работником; 

-  нарушение педагогическим работником прав обучающихся в период 

образовательного процесса, 

            - не соблюдение педагогическим работником норм и правил техники безопасности в 

учебном процессе; 

            - дезорганизации работы школы педагогическим работником; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

 

7.8. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное или общественное взыскание (ст. 193 ТК РФ). 

 

7.9.Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

 

7.10. Взыскание должно быть наложено администрацией образовательной организации в 

соответствии со ст. 193 ТК РФ. 

 



7.11. Представители работников, участвующие в коллективных переговорах, в период их 

ведения без предварительного согласия уполномочившего их на представительство органа 

не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию, переведены на другую работу 

или уволены по инициативе работодателя, за исключением случаев расторжения трудового 

договора за совершение поступка, за который в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами предусмотрено увольнение с работы (ст.39 ТК РФ).  

 

7.12.Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных 

законом (ст. 193 ТК РФ).  

7.12.1. Взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

7.12.2. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работникам 

образовательной организации норм профессионального поведения и (или) устава школы 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику. 

    Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

7.12.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

 

7.13. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

 

7.14. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в 

трехдневный срок со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе 

(ст. 193 ТК РФ). 

   Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение (ст.66 ТК 

РФ) 

 

7.15.  В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием 

он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательного учреждения и 

(или) в суд. 

 

7.16.  Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не был 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (с. 194 ТК РФ) 

         Администрация по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может 

издать приказ о снятии взыскания до истечения года, если работник не допустил нового 

нарушения трудовой дисциплины, проявил себя как хороший, добросовестный работник. В 

течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше не 

применяются. 

  



8. ОХРАНА ТРУДА И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

 

8.1.  Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда и производственной 

санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а 

также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда, предписания органов 

трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда. 

 

8.2. Администрация школы при обеспечении мер по охране труда должна 

руководствоваться федеральными законами, указами и распоряжениями Президента 

Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской 

Федерации и исполнительных органов субъектов Российской Федерации, решениями 

соответствующего органа управления образованием, уставом общеобразовательной 

организации и иными нормативными актами в области охраны труда. 

 

8.3. Все работники образовательной организации, включая администрацию, обязаны 

проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 

труда в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

 

8.4.  В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний все 

работники образовательной организации должны строго выполняться общие и специальные 

предписания по правилам безопасности, охране здоровья, действующие для данного 

образовательных организаций; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных 

мер взыскания. 

 

8.5. Руководитель образовательной организации, лица, виновные в нарушении 

законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении 

обязательств по коллективным договорам и соглашениям, либо препятствующие 

деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных органов 

общественного контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или 

уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами 

Российской Федерации и ее субъектов.  
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