
 



- 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 

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 в абзаце 6 пункта 2.5; 

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

тяжкие преступления, не указанные в абзаце 2 пункта 2.5; 

- 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 втором настоящего пункта, 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 нереабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти Томской области, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.6. К трудовой деятельности в Организации не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, 

уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

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

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 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, а 

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

тяжкие преступления.  

Лица из числа указанных в первом абзаце настоящего пункта, 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 нереабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к трудовой деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти Томской области, о допуске их к трудовой деятельности в Учреждении. 

2.7.  К занятию педагогической деятельностью не допускаются иностранные агенты. 

2.8. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 
испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его заместителей и главного 
бухгалтера – не более шести месяцев. 
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 



В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) 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; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

2.9. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, 

если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту 

работы). Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой 

книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, 

чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для 

начисления пособий, образовательная организация вправе запросить у него бумажную 

трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму 

СТД-СФР;   

• документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 

либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;  

• документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

• документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям за 

преступления, которые указаны в статье 331 Трудового кодекса РФ. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства 

РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

2.10. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образовательным программам 

высшего образования, предъявляет: 

• документы, указанные в п. 2.9. Правил, за исключением документов об образовании и о 

квалификации; 

• характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он 

обучается; 

• справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной 

организацией высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что 

обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по 

направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или 

за три года по направлению «Образование и педагогические науки». В том числе справка 



должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, 

практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, 

курсов, дисциплин, модулей. 

2.11. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, 

предъявляют: 

• документы, указанные в п. 2.9.  Правил; 

• разрешение на работу или патент; 

• разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство; 

• полис или договор добровольного медицинского страхования. 

Предъявление документов производится в случаях и порядке, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными актами. 

2.12. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании 

заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.13. При приеме работника на работу работодатель обязан под подпись: 

• ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным договором; 

• ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

• проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

определенного образца. 

2.14. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель обязан в 

течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от 

ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, 

образовательная организация предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в 

Фонд пенсионного и социального страхования РФ, в соответствии с порядком, определенным 

законодательством РФ. 

2.13. На каждого работника образовательной организации ведется личное дело. Личное дело 

работника хранится у работодателя. 

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

• внутренняя опись документов; 

• лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

• лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния личного дела; 

• личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

• автобиография; 

• заявление о приеме на работу; 

• должностная инструкция; 

• характеристики и рекомендательные письма; 

• трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

• договор о полной материальной ответственности (если работник – 

материально ответственное лицо); 

• копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

• аттестационные листы; 

• отзывы должностных лиц о работнике; 

• лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив); 

• результаты предварительного и обязательных периодических медицинских осмотров, 

психиатрических освидетельствований (при наличии); 

• согласия на обработку персональных данных. 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и 

другие документы второстепенного значения. 



3. Порядок перевода работников  

3.1. Перевод работника на другую работу допускается по соглашению между работником и 

работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в письменной форме. 

3.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая 

на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения чрезвычайных 

обстоятельств и их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 

причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или 

порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой 

квалификации, то он допускается только с письменного согласия работника. 

3.3. В связи с изменениями в организации работы и труда в школе (изменение количества классов, учебного 

плана, режима работы школы, введения новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и 

т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение 

определенных сторонами условий трудового договора работника: системы и размеры оплаты труда, льгот, 

режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного 

рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, 

заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других 

определенных сторонами условий трудового договора. 
 Работник должен быть поставлен в известность об изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник 

не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по п. 7 ст. 77 

ТКРФ.  
3.4. Перевод работников оформляется приказом работодателя. 

4. Порядок увольнения работников 

4.1. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренных главой 13 Трудового кодекса РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник должен 

быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от ознакомления или приказ 

невозможно довести до его сведения, на приказе делается соответствующая запись. 

4.3. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель выдает 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью запись об увольнении, 

выписку из электронной книжки.  Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона. 

4.4. 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 

устанавливается руководителем образовательной организации. 

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. 

 

5. Обязанности работников 

5.1. Работники школы обязаны: 



а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава 

школы и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: во время 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

б) проходить дополнительное профессиональное образование; 

в) быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и 

общественных местах; 

г) полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии 

пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех 

случаях травматизма немедленно сообщать работодателю; 

д) беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, 

воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу; 

е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать 

анализы, установленные законом; 

ж) быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива; 

з) систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую 

квалификацию. 

Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном 

состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы. 

Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

Своевременно заполнять и вести установленную документацию. 

Приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей 

должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, 

утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-

квалификационных справочников и нормативных документов. 

 

5.2. Учитель обязан: 

Со звонком начать уроки и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного 

времени. 

 Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы. 

  Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для 

учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями. 

К началу учебного года иметь рабочие программы по преподаваемым предметам, разработанные и 

утвержденные в соответствии с положением «О рабочих программах МАОУ-СОШ с. Минаевки». 

 Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать 

выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы 

один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз 

в год. 

Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно 

имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех 

раз за учебный год, классные родительские собрания; 

Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в 

дневниках учащихся. 

 Педагогическим и другим работникам запрещается: 

• Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

• удалять обучающегося с урока; 

• курить в помещениях школы. 

Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения 

директора школы. Вход в класс (группу) после начала урока разрешается в исключительных 

случаях только директору школы и его заместителям. 

Во время проведения уроков не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 



поводу их работы в присутствии учащихся. 

 

Воспитатель обязан: 

Развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни. 

Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспечивать охрану 

жизни и здоровья детей, отвечать за обучение и воспитание детей. 

 Незамедлительно сообщать администрации обо всех случаях травматизма. 

Проявлять заботу о воспитанниках детского сада, быть внимательными, учитывать индивидуальные 

особенности детей, их положение в семье. 

Соблюдать этические нормы при общении с родителями (законными представителями) 

воспитанников. 

Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех своих работников. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 

известить работодателя как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 В помещениях школы запрещается: 

• нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

• громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

6. Основные права работников образования 

 

Основные права работников образования определены: 

• Трудовым Кодексом Российской Федерации; 

• Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" 

(ст.46-52); 

Педагогические работники имеют право: 

Участвовать в управлении школы: 

- обсуждать коллективный договоры; 

 -Правила внутреннего трудового распорядка;  

- быть избранным в Совет школы; 

- работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета;  

-  принимать решения на общем собрании коллектива школы. 

Защищать свою профессиональную честь и достоинство. 

Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию раз 

в пять лет или в обязательном порядке проходить аттестацию на соответствие раз в пять лет. 

Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет 

непрерывной педагогической работе использовать длительный, до одного года, отпуск с 

сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; пользоваться 

ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней (педагогические работники Школы) и 

42 календарных дня(воспитатели детского сада). 

 Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в три года. 

В соответствии с квалификационным списком проходить переподготовку по преподаваемым 

предметам. 

Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального 

поведения или Устава школы только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой 

должна быть передана педагогическому работнику. 

Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством Российской 

Федерации, Учредителем, а также коллективным договором школы. 

Педагогические работники готовят документы по пяти основным пунктам (Приказ 

Минпросвещения России от 21.07.2022 №582 "Об утверждении перечня документации, 

подготовка которой осуществляется педагогическими работниками при реализации 

основных общеобразовательных программ"): 

• Рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 



деятельности), учебного модуля; 

• Журнал учета успеваемости; 

• Журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих 

внеурочную деятельность); 

• План воспитательной работы (для работников, осуществляющих функции классного 

руководителя); 

• Характеристика на обучающегося (по запросу). 

 

7. Обязанности администрации. 

Администрация школы обязана: 

Организовать труд педагогов и других работников школ так, чтобы каждый работал по 

своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное 

рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, 

сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на 

следующий учебный год. 

Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, 

отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие 

необходимых в работе материалов. 

Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты. Выдавать заработную плату не реже чем каждые полмесяца. Днями выплаты   

заработной платы являются 25 число текущего месяца, 10 число следующего месяца. 

 Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплинами. 

Соблюдать трудовое законодательство, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, 

обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест 

отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике 

безопасности и санитарным правил. 

Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований 

и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене. 

Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников и учащихся. 

Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества 

работников и учащихся. 

Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиками, 

утвержденными ежегодно не позднее чем за две недели до наступления календарного года, 

компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или 

праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставить 

день отдыха за дежурство во внерабочее время. 

Организовать горячее питание для учащихся и работников школы. 

 

8. Основные права администрации. 

 

Директор школы имеет право: 

Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры (контракты) в соответствии с ТКРФ. 

 Поощрять работников за добросовестный труд. 

 Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка. 

 Представлять школу во всех инстанциях. 

 Распоряжаться имуществом и материальными ценностями. 

 Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы. 

Устанавливать размер заработной платы трудовым договором, дополнительным соглашение 

к трудовому договору, штатным расписанием и тарификацией в соответствии с 

действующим Положением об оплате труда МАОУ-СОШ с. Минаевки Асиновского района 

Томской области. Разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзной организации 

"Положение о надбавках, доплатах и премиях». 

 Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы. 



Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения 

всеми работниками школы. Перечень локальных актов, издаваемых с учетом мнения 

профсоюзной организации, утвержден коллективным договором. 

Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с 

учетом мнения профсоюзной организации или трудового коллектива. 

Совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной работе осуществлять 

контроль за деятельностью учителей, в том числе путем посещения и разбора уроков и всех 

других видов учебных и воспитательных мероприятий. 

Назначать классных руководителей, председателей методических объединений, секретаря 

педагогического совета. 

 

9. Рабочее время и его использование. 

 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом школы и правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор школы с учетом 

мнения трудового коллектива до ухода работника в отпуск. При этом необходимо 

учитывать: 

-объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом 

квалификации учителей; 

- объем учебной нагрузки меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается 

только с письменного согласия работника; 

-объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, 

уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся и классов-

комплектов. 

В детском саду воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, 

воспитание, и присмотр и уход за воспитанниками, устанавливается норма часов 

педагогической нагрузки 36 часов в неделю за ставку заработной платы. 

Учителя (воспитатели) обязаны явиться на работу за 15 минут до начала своего 

урока(смены), после 2 звонка начинать свой урок, в перемену готовить всё необходимое к 

следующему уроку и по окончании последнего урока провожать учащихся класса в 

раздевалку. 

Продолжительность уроков, перемен, сменность определяется приказом школы. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующий 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на одни час. 

Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников школы 

(учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу 

директора школы и письменного согласия работника. 

Работа в выходные и праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном размере в 

соответствии со ст.153 ТКРФ. 

Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией школы к 

педагогической и организационной работе. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в 

пределах установленного им рабочего времени. 

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. 

Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних 

каникул. 

Предоставление отпуска директору школы оформляется распоряжением Главы Асиновского 

района, другим работникам ― приказом школы. 

Расписание занятий составляется администрацией, исходя из педагогической 



целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и 

максимальной экономии времени педагогических работников. 

Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляется один дополнительный 

выходной день в неделю для методической работы и дополнительной профессиональной 

подготовки.   

Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в 

рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График 

дежурства составляется на месяц и утверждается директором школы. 

Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутри школьных методических 

объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, 

родительские собрания -полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия курсов, 

секций от 45 минут до полутора часов. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть временно 

переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия 

указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную 

работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного 

самоуправления. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным ст.312.9ТКРФ, внесение изменений в 

трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не 

позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 

работу работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную 

трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспечивает 

работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе работодателя, 

необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами.  

Работодатель с учетом мнения профсоюзной организации принимает локальный 

нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу, содержащий: 

• указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой ст. 312.9 

ТКРФ, послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном 

переводе работников на дистанционную работу; 

• список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

• срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работников на 

дистанционную работу); 

• порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу 

за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информационными средствами; 

• порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 

работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов 

времени, в течение которых осуществляется взаимодействие работника и 

работодателя (в пределах рабочего времени, установленного правилами внутреннего 

трудового распорядка или трудовым договором), порядок и способ взаимодействия 

работника с работодателем (при условии, что такие порядок и способ взаимодействия 

позволяют достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую 

информацию), порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о 

выполненной работе); 



• иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы. 

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, связанные с охраной труда, 

обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения 

трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в 

связи с использованием работником принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением 

дистанционной работы. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 

позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 

работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение 

которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем 

простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени 

простоя согласно части второй статьи 157ТК РФ, если больший 

размероплатынепредусмотренколлективнымидоговорами,соглашениями,локальныминормат

ивными актами. 

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под роспись. 

 

10. Поощрения за успехи в работе. 

 

За образцовое выполнение должностных обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

• Объявление благодарности 

• Выдача премии 

• Награждение ценным подарком 

• Награждение почетной грамотой 

• За особые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы для 

награждения правительственными наградами, установленными для работников 

образования, и присвоения почетных званий. 
Поощрения применяются администрацией школы. 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о 

награждениях вносится в трудовую книжку работника. 

 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

 Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), 

уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 

инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного 

воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством. 

За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные 

взыскания: 

-замечание, 

-выговор, 

-увольнение. 

Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое не исполнение 

работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым 
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договором (контрактом), уставом школы и правилами внутреннего трудового распорядка. За 

прогул - то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, независимо от его  продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня администрация школы применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. 

В соответствие с действующим трудовым законодательством педагогический работник 

может быть уволен за совершение аморального поступка, несовместимого с дальнейшим 

выполнением воспитательных функций. 

Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими 

должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав.  

Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

Дисциплинарныевзысканиянадиректоранакладываютсяорганомуправленияобразованием, 

который имеет право его назначать и увольнять. 

До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины администрация должна 

потребовать объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное 

расследование нарушений норм профессионального поведения или Устава школы может 

быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменном виде. Копия 

жалобы вручается работнику. 

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией 

непозднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 

пребывания работника в отпуске. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объясняется работнику под роспись в трехдневный срок. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному 

взысканию. Директор по своей инициативе или ходатайству самого работника может издать 

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

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

течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не 

применяются. 

Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену администрации и 

ходатайство в вышестоящих органах о его замене. 

Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под роспись. 

 

12. Заключительная часть. 

 

 Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с действующим 

законодательством, ТК РФ. 

Правила рассматриваются и принимаются на заседании Педагогического совета и могут 

дополняться, видоизменяться в связи с изменением законодательных актов. 

 Данные Правила являются приложением к коллективному договору. 



 


