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1. Общие положения 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка Муниципального казенного общеоб-

разовательного учреждения «Специальная школа № 20»  разработаны в соответствии с Конститу-

цией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Феде-

ральным законом «Об образовании в Российской Федерации», другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и 

обязанности работодателя (школы) и работника, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 

обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

 Правила утверждаются работодателем по согласованию с профкомом. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

  

2.1. Порядок приема на работу:  

2.1.1. Работники школы реализуют своё право на труд путем заключения трудового договора (эф-

фективного контракта). Сторонами трудового договора (эффективного контракта) являются работ-

ник и школа как юридическое лицо – работодатель, представленная директором школы. 

2.1.2. Согласно части первой статьи 331 Трудового кодекса РФ и части 1 статьи 46 Федерального 

закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – ФЗ «Об обра-

зовании в Российской Федерации») право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

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

там, а также лица, указанные в части 3, 4 статьи 46 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

Лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по специальностям и 

направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" и успешно прошедшие промежу-

точную аттестацию не менее чем за три года обучения, допускаются к занятию педагогической 

деятельностью по основным общеобразовательным программам (часть 3 статьи 46 ФЗ «Об образо-

вании в Российской Федерации»). 

К занятию педагогической деятельностью по дополнительным общеобразовательным программам 

допускаются лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по специ-

альностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных обще-

образовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за 

два года обучения. Соответствие образовательной программы высшего образования направленно-

сти дополнительной общеобразовательной программы определяется работодателем (часть 4 статьи 

46 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

В соответствии со статьей 331 и статьей 351.1 ТК РФ к  педагогической деятельности не допуска-

ются лица: 

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в закон-

ную силу приговором суда; 

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

пления; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом испол-

нительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и норма-

тивно-правовому регулированию в области здравоохранения; 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному пре-

следованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и дос-

тоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеве-

ты и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и не-



совершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности. 

2.1.3. Трудовой договор (эффективный контракт) заключается в письменной форме в двух экземп-

лярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, дру-

гой – хранится в школе. 

Срок действия трудового договора (эффективного контракта) определяется соглашением сторон. 

Срок действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо опреде-

ленным (срочный трудовой договор). Заключение срочного трудового договора допускается, когда 

трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК 

РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться 

с предусмотренными в ней лицами по соглашению сторон трудового договора без учета характера 

предстоящей работы и условий ее выполнения.  

2.1.4. При заключении трудового договора (эффективного контракта) в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ).  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим государствен-

ную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по получен-

ной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соот-

ветствующего 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; 

иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным до-

говором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его замести-

телей, руководителя обособленного структурного подразделения - не более шести месяцев. 

2.1.5. При заключении трудового договора (эффективного контракта) лицо, поступающее на рабо-

ту, предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:  

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовой договор (эффективный контракт) заключается впервые или сотрудник по-

ступает на работу на условиях совместительства;  

–документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

 персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа по форме АДИ-РЕГ, 

либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случа-

ев, когда трудовой договор (эффективный контракт) заключается впервые; 

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

службу; 

– документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

– личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по со-

стоянию здоровья для работы в образовательной организации (ст. 213 ТК РФ); 

– справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о пре-

кращении уголовного преследования. 

-ИНН. 

В соответствии с пунктом 3 Порядка допуска лиц, обучающихся по образовательным программам 

высшего образования, к занятию педагогической деятельностью по общеобразовательным про-



граммам, утвержденного Приказом Минпросвещения России от 18.09.2020 № 508, обучающийся 

при наличии в организации, осуществляющей образовательную деятельность по основным и (или) 

дополнительным общеобразовательным программам (далее - работодатель), потребности в педаго-

гических работниках представляет работодателю: 

- документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации, за исключе-

нием документов об образовании и о квалификации; 

- характеристику обучающегося, выданную организацией, осуществляющей образовательную дея-

тельность, в которой он обучается; 

- справку о периоде обучения по образцу, самостоятельно установленному организацией, осущест-

вляющей образовательную деятельность (часть 12 статьи 60 ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»), в которой он обучается, подтверждающую успешное прохождение им промежуточ-

ной аттестации не менее чем за три года обучения по образовательной программе высшего образо-

вания по специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" (для 

допуска к занятию педагогической деятельностью по основным общеобразовательным програм-

мам) или не менее чем за два года обучения по образовательным программам высшего образования 

по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнитель-

ных общеобразовательных программ (для допуска к занятию педагогической деятельностью по 

дополнительным общеобразовательным программам), с указанием перечня освоенных обучаю-

щимся учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики и общего количества часов, 

предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей). 

2.1.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотрен-

ных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и поста-

новлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).  

2.1.7. В отношении работников, заключивших трудовой договор (эффективный контракт) впервые 

информация о трудовой деятельности ведется в электронной форме в виде «Сведений о трудовой 

деятельности» (закон № 439-ФЗ, п. 8 ст.2). 

2.1.8. В соответствии с Порядком допуска лиц, обучающихся по образовательным программам 

высшего образования, к занятию педагогической деятельностью по общеобразовательным про-

граммам, работодатель проверяет документы, представленные обучающимся, на предмет отсутст-

вия ограничений к занятию педагогической деятельностью, предусмотренных статьей 331 Трудо-

вого кодекса Российской Федерации. 

В случае представления обучающимся неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.1.5 

настоящего Порядка, или выявления у обучающегося ограничений к занятию педагогической дея-

тельностью, предусмотренных статьей 331 Трудового кодекса Российской Федерации, работода-

тель возвращает представленные документы обучающемуся с указанием причин возврата. 

С обучающимся, представившим полный комплект документов, предусмотренных пунктом 2.1.5 

настоящего Порядка и не имеющим ограничений к занятию педагогической деятельностью, преду-

смотренных статьей 331 Трудового кодекса Российской Федерации, работодатель проводит с обя-

зательным участием председателя первичной профсоюзной организации собеседование с целью 

оценки подготовленности обучающегося к занятию педагогической деятельностью по основным 

или дополнительным общеобразовательным программам, а также с целью определения соответст-

вия образовательной программы высшего образования направленности дополнительной общеобра-

зовательной программы (в отношении обучающихся, претендующих на занятие педагогической 

деятельностью по дополнительным общеобразовательным программам (часть 4 статьи 46 ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации")). 

Решение о допуске обучающегося к педагогической деятельности принимается работодателем по 

результатам проведенного с ним собеседования. В случае принятия решения о допуске обучающе-

гося к педагогической деятельности работодатель заключает с ним трудовой договор в соответст-

вии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.1.9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в 

порядке, предусмотренном ТК РФ. 
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Должностные обязанности руководителя учреждения, его филиалов (отделений) не могут испол-

няться по совместительству (п. 5 ст. 51 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

2.1.10. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенно-

го трудового договора (эффективного контракта). Содержание приказа работодателя должно соот-

ветствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

2.1.11. Трудовой договор (эффективный контракт), не оформленный в письменной форме, считает-

ся заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или 

его уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к работе ра-

ботодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих 

дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.12. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на работников, кото-

рые подали соответствующее заявление и проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда 

работа у данного работодателя является для работника основной. 

На работника по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. Трудо-

вые книжки работников хранятся в МКОУ «Специальная школа № 20 Трудовая книжка директора 

МКОУ «Специальная школа № 20», хранится в Комитете образования и науки администрации го-

рода Новокузнецка. 

В соответствии со ст.66.1 ТК РФ работодатель формирует в электронном виде основную информа-

цию о трудовой деятельности и трудовом стаже работников (далее - сведения о трудовой деятель-

ности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его 

трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника 

с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК 

РФ, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора (эффективного контракта) 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вме-

сте с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться 

также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 

случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с ТК 

РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой дея-

тельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника 

(на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работода-

теля), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, 

по адресу электронной почты работодателя: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.1.13. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления блан-

ков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации. 

2.1.14. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой ра-

боте, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее 

владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 

книжку.  
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Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним 

должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справоч-

никах (профессиональных стандартах) и штатном расписании.  

2.1.15. При приеме работника или переводе его, в установленном порядке на другую работу, адми-

нистрация обязана: 

-  ознакомить его со следующими документами: 

а) Уставом учреждения; 

б) Коллективным договором; 

в) Правилами внутреннего трудового распорядка; 

г) Должностными требованиями (инструкциями); 

д) Приказами по охране труда и пожарной безопасности. 

- Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа 

по охране труда и технике безопасности». 

2.1.16. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из личного заявления о прие-

ме на работу (увольнении), копии приказа о приеме на работу (увольнении), копии документа об 

образовании и (или) профессиональной подготовке (переподготовке), копии документов о прохож-

дении работником курсов повышения квалификации (при наличии), выписки из приказа ДОиН 

Кемеровской области об установлении работнику квалификационной категории ( при наличии), 

один экземпляр письменного трудового договора (эффективного контракта), личная карточка ра-

ботника формы Т2. Здесь же хранятся ( при наличии): уведомления, дополнительные соглашения, 

личные заявления работника, копия приказа о переводе работника на другую постоянную работу. 

Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в т.ч. и после увольнения, до 

достижения им возраста 75 лет. 
 

2.2. Гарантии при приеме на работу: 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (эффективного кон-

тракта) (ст. 64 ТК РФ). 

2.2.2. 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 по-

ложения, 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. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора (эффективного контракта) жен-

щинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора (эффективного контракта) работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в те-

чение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора (эффективного 

контракта), работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:  

2.3.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работ-

ника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подраз-

деление было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, до-

пускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72, 72.1, 72.2, 73 ТК РФ), за исключе-

нием случаев, предусмотренных ТК РФ (ч.2 ст. 72.2, ст. 74 ТК РФ).  

2.3.2. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору и приказом работодателя, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 



Допускается временный перевод работника на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребо-

вал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере пе-

ревода утрачивает силу и перевод считается постоянным.  

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме в качестве дополнительного соглашения к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.3.3. В связи с изменениями в организации работы учреждения и организации труда (изменения 

количества классов, учебного плана, режима работы образовательного учреждения, введение но-

вых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается, при продолже-

нии работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий 

труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учеб-

ной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление 

или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мас-

терскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда 

работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не 

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

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращает-

ся по пункту 7 ст. 77 Трудового кодекса РФ. 

2.3.4. Перевод на не обусловленную трудовым договором (эффективном контрактом) работу у того 

же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмот-

ренных в частях 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ.  

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с пись-

менного согласия работника. 

2.3.5. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, бо-

лезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому работо-

датель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без ос-

вобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.3.6. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением произво-

дится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опья-

нения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охра-

ны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязатель-

ное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, про-

тивопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и ины-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

Наряду с указанными в статье 76 ТК РФ случаями работодатель обязан отстранить от работы (не 

допускать к работе) педагогического работника при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. Работодатель отстраняет 
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от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по уго-

ловному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

 

2.4. Прекращение трудового договора:  

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотрен-

ным трудовым законодательством. 

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора (п.1 части 1 ст. 77 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (п.2 части 1 ст. 77 

ТК РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по за-

вершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного перио-

да (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не уста-

новлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следую-

щий день после получения работодателем заявления работника об увольнении (п.3 части 1 ст. 77 

ТК РФ).  

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторг-

нут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному жела-

нию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учре-

ждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работо-

дателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заяв-

лении работника. 

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не пригла-

шен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федераль-

ными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.  

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторг-

нуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной фор-

ме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников на предмет соответствия их занимаемым 

должностям, а также в случаях сокращения численности или штата работников учреждения допус-

кается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.  

2.4.9. Ликвидация образовательной организации, а также её реорганизация или изменение типа, 

которая может повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата ра-

ботников, осуществляется по окончании учебного года. 



Трудовой договор с учителем в связи с уменьшением учебной нагрузки в течение учебного года по 

независящим от него причинам, в том числе при полном ее отсутствии, не может быть расторгнут 

до конца учебного года. 

2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за совер-

шение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовмести-

мого с продолжением данной работы. 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной деятельно-

стью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при условии соблюдения 

порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, но не в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допускается позднее 

одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, до-

полнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в 

соответствии со статьями 83 и 336 ТК РФ являются:  

- возникновение ограничений на занятие педагогической деятельностью; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения;  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) пси-

хическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.  

2.4.12. Не допускается расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременной 

женщиной, за исключением случаев ликвидации организации.  

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины работодатель 

обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждаю-

щей состояние беременности, продлить срок действия трудового договора до окончания беремен-

ности (до окончания отпуска по беременности и родам). Женщина, срок действия трудового дого-

вора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не 

чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую состоя-

ние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после окончания бе-

ременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением 

срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о 

факте окончания беременности. 

Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее бе-

ременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей отсутствую-

щего работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания бере-

менности на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, со-

ответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоп-

лачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья.  

Не допускается расторжение трудового договора по инициативе работодателя в связи с сокраще-

нием численности или штата работников организации, несоответствием работника занимаемой 

должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, с 

женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребен-

ка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или малолетнего ребенка - ребенка в возрасте до че-

тырнадцати лет, с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным 

законным представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида в 

возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в се-

мье, воспитывающей трех и более малолетних детей, если другой родитель (иной законный пред-

ставитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях (ст. 261 ТК РФ). 

К одиноким матерям относится женщина, являющаяся единственным лицом, фактически осущест-

вляющим родительские обязанности по воспитанию и развитию своих детей (родных или усынов-

ленных); то есть воспитывающая их без отца, в частности в случаях, когда отец ребенка умер, ли-



шен родительских прав, ограничен в родительских правах, признан безвестно отсутствующим, не-

дееспособным (ограниченно дееспособным), по состоянию здоровья не может лично воспитывать 

и содержать ребенка, отбывает наказание в виде лишения свободы, уклоняется от воспитания де-

тей или от защиты их прав и интересов, в иных ситуациях, когда женщина одна воспитывает ре-

бенка. 

2.4.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

С приказом  работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен 

под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом за-

веренную копию указанного приказа. 

2.4.14. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответст-

вии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.4.15. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудо-

вую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой дея-

тельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним окончательный расчет.  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в 

точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.4.16. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой 

книжке.  

 

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 

 

Основные права работников образования определены:  

Трудовым кодексом РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 291, 

220,234,238,254,255.256,282,331,332,333,334,335,336,382,399); Законом «Об образовании в Рос-

сийской Федерации» (ст. 46, 47, 48, 49, 52). 

 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. Участвовать в управлении учреждением: 

 Обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка; 

 работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета; 

 принимать решения на общем собрании работников. 

3.1.2. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, кото-

рые  установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.3. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.4. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

3.1.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

3.1.6. На отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной про-

должительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков. 

3.1.7. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на ра-

бочем месте  включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оцен-

ке условий труда. 

3.1.8. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в по-

рядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.9. На объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 
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3.1.10. На участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, соглашениями, Уставом учреждения и коллективным договором формах. 

3.1.11. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, со-

глашений. 

3.1.12. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными за-

коном способами. 

3.1.13. На разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забас-

товку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.14. На возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.15. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными зако-

нами. 

3.1.16. На компенсации, если занят на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

3.1.17. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации и Кемеровской области. 

3.1.18. Защищать свою профессиональную честь и достоинство. 

3.1.19. Работать по сокращенной продолжительности рабочего времени, на досрочное назначение 

страховой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы. 

3.1.20. Имеет право на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессио-

нальной этики педагогических работников. Подвергнуться дисциплинарному расследованию на-

рушений норм профессионального поведения или Устава образовательного учреждения только по 

жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому ра-

ботнику. 

3.1.21. Обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений. 

3.1.22. Получать дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федераль-

ными законами, законами и иными нормативными правовыми актами Кемеровской области, пра-

вовыми актами органов местного самоуправления, Учредителем, а также Коллективным договором 

образовательного учреждения. 

3.1.23. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодатель-

ством 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. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе 

досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста (предпенсионный возраст) и работ-

ники, 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. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письмен-

ного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с 

работодателем. 

 

 

3.2. Педагогические работники образовательного учреждения имеют также право: 

3.2.1. На самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, учебников, 

учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся, на творческую инициативу, 

разработку и применение авторских программ; 

3.2.2. На внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в учреждении; 

на участие в обсуждении вопросов деятельности учреждения; 

3.2.3.  На повышение квалификации не реже один раз в три года, за счет работодателя; 



3.2.4. На аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном порядке 

и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

3.2.5. На защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследо-

вание нарушения норм профессиональной этики педагогических работников; 

3.2.6. На сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый отпуск, 

досрочное назначение страховой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости от должно-

сти и условий работы; 

3.2.7. На дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными за-

конами, законами и иными нормативными правовыми актами Кемеровской области, правовыми 

актами органов местного самоуправления; 

3.2.8. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, тру-

довым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Феде-

рации и Кемеровской области. 
 

3.3. Работник обязан: 

3.3.1. Добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать 

дисциплину труда: вовремя приходить на работу, отмечаться в журнале прибывших/убывших со-

трудников, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точ-

но исполнять распоряжения администрации; 

3.3.2. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 

гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и ин-

струкциями, обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации; пользоваться 

необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

3.3.3. Незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угро-

зу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, 

находящихся у работодателя; 

3.3.4. Бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящих-

ся у работодателя; 

3.3.5. Проходить предварительные и периодические медицинские осмотры, своевременно делать 

требуемые прививки; 

3.3.6. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым законодательст-

вом; 

3.3.7. Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, под-

держивать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 

3.3.8. Экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы ра-

ботодателя; 

3.3.9. Быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и членам коллектива, не 

унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников воспитательно - образователь-

ного процесса, требовать исполнения обязанностей; соблюдать законные права и свободы обу-

чающихся и воспитанников; 

3.3.10. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалифика-

цию; 

3.3.11. Быть примером достойного поведения на работе, в быту и общественных местах; 

3.3.12. Выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, трудо-

вым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

3.3.13. Соблюдать устав учреждения и правила внутреннего трудового распорядка; 

3.3.14. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных 

для учителей и учащихся. 

3.3.15. К началу учебного года иметь рабочую программу и тематическое планирование. 



3.3.16. Выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, трудо-

вым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического ра-

ботника. 

Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, вспомогательного и 

обслуживающего персонала школы определяется их должностными инструкциями, соответствую-

щими локальными правовыми актами и иными правовыми актами.  

 

3.4. Педагогические работники образовательного учреждения также обязаны: 

3.4.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курса, дисциплины. 

3.4.2. Соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, режим по-

сещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся. Уважать 

честь и достоинство других участников образовательных отношений. 

3.4.3. Участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а 

также в деятельности методических объединений и других формах методической работы.  

3.4.3. Обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса.  

3.4.4. Осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими).  

3.4.6. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности, проходить обучение и про-

верку знаний и навыков в области охраны труда.  

3.4.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

3.4.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности. 

3.4.9. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы. 

3.4.10. Проходить предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские ос-

мотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя. 

3.4.11. Соблюдать устав учреждения и правила внутреннего трудового распорядка.  

3.4.12. Выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, трудо-

вым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического ра-

ботника. 

3.4.13. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение и ненадлежащие испол-

нение возложенных на них обязанностей. Неисполнение и ненадлежащие исполнение обязанности 

учитывается при прохождении ими аттестации. 

 

 3.5. Работодатель имеет право:  

3.5.1. Управлять образовательным учреждением, принимать  решения в пределах полномочий, 

предусмотренных Уставом учреждения и трудовым договором с руководителем учреждения. 

3.5.2. Принимать  на работу работников, заключать, изменять и расторгать трудовые  договор с ра-

ботниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами, 

распределять должностные обязанности. 

3.5.3.  Вести  коллективные переговоры через своих представителей и заключать  коллективные  

договора, соглашения. 

3.5.4. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

3.5.5. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распо-

рядка, Устава учреждения, иных локальных нормативных актов школы. 

3.5.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, уста-

новленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.5.7. Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы в порядке, установ-

ленном Уставом школы. 

3.5.8. Реализовывать иные права, определенные уставом образовательного учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской Федерации. 

 
 



3.6. Работодатель обязан: 
3.6.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглаше-

ний и трудовых договоров, соблюдать права и свободы работников учреждения.  

3.6.2. Предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором.  

3.6.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда, а также гарантии и компенсации работникам, занятым на работах с вредными и (или) опас-

ными условиями труда.  

3.6.4. Контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уста-

вом школы, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет рабочего времени. 

3.6.5. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не реже чем 

каждые полмесяца и не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она 

начислена в  следующие сроки за первую половину месяца 30 (31) числа текущего месяца, а за 

вторую половину месяца 15 числа следующего месяца.  

3.6.6. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

3.6.7. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обяза-

тельных медицинских осмотров, а также в случае медицинских противопоказаний. 

3.6.8. В соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нор-

мативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работ-

никами дисциплины труда. 

3.6.9. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе. 

3.6.10. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, уста-

новленном ТК РФ.  

3.6.11. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников, включая по-

вышение квалификации педагогических и руководящих работников, в том числе за счёт средств 

работодателя. 

3.6.12. Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, 

учебными пособиями, хозяйственным инвентарем. 

3.6.13. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников шко-

лы, контролировать знание и соблюдение учащимися и работниками всех требований инструкций 

и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасно-

сти.  

3.6.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 

3.6.15. Обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся.  

3.6.16. Создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации питания 

обучающихся и работников учреждения. Учреждение несет ответственность за жизнь и здоровье 

работников учреждения (статья 28 часть 7 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

3.6.17. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномо-

чий. способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддержи-

вать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении школой, свое-

временно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах. 

3.6.18. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и здоровья 

обучающихся во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуемых шко-

лой. 

 

3.7. Ответственность сторон трудового договора: 

3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры дисциплинарной, ад-



министративной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, оп-

ределенных федеральными законами. 

3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причинен-

ный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными зако-

нами. 

3.7.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой сто-

роне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК 

РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к не-

му, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом до-

говорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед 

работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.7.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не полученный 

им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в слу-

чаях, когда заработок не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, незаконного его увольнения или перевода на дру-

гую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмот-

рению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении ра-

ботника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку непра-

вильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работни-

ка. 

В случае отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и на-

выков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему про-

изводится оплата за все время отстранения от работы как за простой по вине работодателя. 

3.7.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты от-

пуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 

выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятиде-

сятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от 

невыплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установ-

ленного срока выплаты по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ). 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным до-

говором или трудовым договором. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возни-

кает независимо от наличия вины работодателя. 

3.7.6. В соответствии со статьей 142 Трудового кодекса РФ в случае задержки работодателем вы-

платы заработной платы на срок более 15 дней по сравнению со сроками, установленными в орга-

низации, работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу 

на весь период до выплаты задержанной суммы. 

В период приостановления работы за работником сохраняется средний заработок и он имеет право 

в свое рабочее время отсутствовать на рабочем месте. 

Работник, отсутствующий в свое рабочее время на рабочем месте в период приостановления рабо-

ты, обязан выйти на работу не позднее следующего рабочего дня после получения письменного 

уведомления от работодателя о готовности произвести выплату задержанной заработной платы в 

день выхода работника на работу. 

3.7.7. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель обязан 

рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со 

дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа 

в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 
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3.7.8. Работодатель возмещает работнику моральный вред, причиненный ему неправомерными 

действиями или бездействием руководящих работников учреждения. В случае отказа работодателя 

работник вправе обратиться в суд (статья 237 ТК РФ). 

3.7.9. Руководитель учреждения, его заместители, руководители структурных подразделений и их 

заместители могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности вплоть до увольнения по 

заявлению профсоюзного комитета о нарушении ими трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения (ст.195 ТК РФ). 

3.7.10. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследст-

вие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необхо-

димой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих ус-

ловий для хранения имущества, вверенного работнику. 

3.7.11. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными за-

конами. 

3.7.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобожде-

ния стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или ины-

ми федеральными законами. 

3.7.13. Работники несут дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения за невыполнение 

или ненадлежащее исполнение возложенных на них трудовых обязанностей. 

 

3.8.  Педагогическим и другим работникам школы в помещениях  образовательного учреж-

дения и на территории учреждения запрещается: 

3.8.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий). 

3.8.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (пере-

мен) между ними. 

3.8.3. Удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для выполнения пору-

чений, не связанных с образовательным процессом.   

3.8.4. Курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (перера-

батывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные веще-

ства. 

3.8.5. Хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

3.8.6. Использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обу-

чающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 

разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропаган-

дирующей исключительность, превосходство либо неполно-ценность граждан по признаку соци-

альной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к ре-

лигии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об историче-

ских, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Режим рабочего времени: 

4.1.1.  Рабочее время - время, в течение которого работник МКОУ «Специальная школа № 20» в 

соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 

с законами и иными нормативно правовыми актами относятся к рабочему времени. 

Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового рас-

порядка МКОУ «Специальная школа № 20», а также учебным расписанием и должностными обя-



занностями, возлагаемыми на них Уставом школы и трудовым договором , годовым календарным 

учебным графиком, графиком сменности.          

Продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов для 

отдыха и питания определяются графиками работы. Графики работы утверждаются директором 

учреждения.  

4.1.2. Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым 

договором. 

4.1.3. Нормальная продолжительность рабочего времени для административного, хозяйственного 

и вспомогательного обслуживающего составов не может превышать 40 часов в неделю (ТК РФ ст. 

91). 

4.1.4. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю. (Закон «Об образовании», п. 

5 ст. 55); ст.333 ТК РФ. 

У работников, являющихся инвалидами первой и второй групп, недельная продолжительность ра-

бочего времени не должна превышать 35 часов. 

Продолжительность рабочего времени у медицинских работников не более 39 часов в неделю. 

4.1.5. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может проводиться 

как по инициативе работника (совместительство), так и по инициативе работодателя (сверхуроч-

ная). 

4.1.6. Учебный год начинается, как правило,1 сентября. 

Продолжительность четвертей учебного года, сроки проведения и продолжительность каникул и 

промежуточной аттестации устанавливается календарным графиком, утверждённым директором. 

Продолжительность учебного года составляет не менее 34 недель,  в первом классе - 33 недели. 

Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, 

летом - не менее 8 недель. В первом классе устанавливаются дополнительные недельные канику-

лы. 

МКОУ «Специальная школа № 20» работает по пятидневной рабочей  неделе с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье). 

Учебные занятия в начальной, основной и средней школе осуществляются в одну смену. Начало  

смены не ранее 08.00 час. 

4.1.7. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, 

составляемым с учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно – гигиенических 

норм и рационального использования рабочего времени учителя, которое утверждается 

директором школы. Нормы часов преподавательской работы за ставку заработной платы 

установлены приказом Минобрнауки от 22.12.2014 г. №1601 «О продолжительности рабочего 

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки работников, оговариваемой в трудовом 

договоре. 

Ставка заработной платы педагогических работников выплачивается за установленную им 

норму часов учебной нагрузки (объема педагогической работы): 
а) За 36 часов  работы в неделю: для педагога-организатора, педагога-психолога, социального пе-
дагога 

б) за 25 часов в неделю воспитателям школы 

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

стоит из: 

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками образователь-

ного процесса в пределах 18 часов (половины недельной продолжительности их рабочего време-

ни); 

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, анализа и обоб-

щения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также повышения своей 

квалификации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как 

непосредственно в образовательном учреждении, так и за его пределами. 



 

Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его уроков. Урок начинается с сигналом 

(звонком) о его начале, прекращается с сигналом (звонком), извещающим о его окончании. После 

начала урока и до его окончания учитель и обучающиеся должны находиться в учебном помеще-

нии.  

Администрация школы предоставляет учителям один день в неделю для методической работы при 

условии, если их недельная учебная нагрузка до 18 часов и имеется возможность не нарушать пе-

дагогические требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы СанПиН. 

4.1.9. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, кото-

рое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и вклю-

чает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, 

с работой по проведению родительских собраний, консультаций.  

Заседания школьных методических объединений учителей и воспитателей проводятся не чаще 

двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, 

классные – не реже четырёх раз в год. 

Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия школьных ме-

тодических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительское 

собрание – 1,5 часа,  занятия коррекционных курсов и внеурочной деятельности – 40 минут; инди-

видуальные занятия – 20 минут. 

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родите-

лям (законным представителям); 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обу-

чающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, 

а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников, с их согласия, обязан-

ностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополни-

тельной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными 

кабинетами и др.). 

Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе. Дежурство начина-

ется за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 минут после окончания уроков (занятий). 

График дежурств составляется на полугодие и утверждается директором школы. При составлении 

графика дежурств педагогических работников в учреждении в период проведения учебных заня-

тий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются режим рабочего времени каж-

дого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом 

мероприятий. 

4.1.10. Периоды осенних, зимних, весенних каникул и летних каникул, установленных для обу-

чающихся школы, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными оп-

лачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и других работников уч-

реждения, являются для них рабочим временем. В эти периоды педагогические работники могут 

привлекаться администрацией к организационной, хозяйственной и методической работе в преде-

лах времени, не превышающего их учебной нагрузки.  

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к вы-

полнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного 

им рабочего времени. 

4.1.11. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабоче-

му праздничному дню, уменьшается на один час.  

Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслуживающего 

персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установ-

ленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График ут-

верждается директором школы. График сменности объявляется работникам под роспись. 



Для работников (сторожа, гардеробщики), работающих за пределами нормальной продолжитель-

ности рабочего времени, устанавливается сменный режим работы, с использованием суммирован-

ного учета рабочего времени, определяемый условиями ст. 104 ТК РФ:  

- учетный период 1 (один) календарный год; 

Суммарная продолжительность рабочего времени в этот период не должна превышать нормально-

го числа рабочих часов за этот период. 

- норма часов за учетный период рассчитывается исходя из 40-часовой пятидневной рабочей неде-

ли; 

В норму часов учетного периода не включается время, в течение которого работник освобождался 

от исполнения должностных обязанностей (временная нетрудоспособность, отпуск). 

- продолжительность работы, в том числе время начала и окончания ежедневной работы и переры-

ва для отдыха и приема пищи, определяется графиками, утверждаемыми Работодателем, с соблю-

дением установленной законодательством продолжительности рабочего времени за отчетный пе-

риод;  

- выходные дни по графику сменности предоставляются по скользящему графику;  

- оплата работы в дни, выходные по основному режиму работы производится в одинарном размере; 

- работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, которая производится по 

инициативе работника - совместительство или по инициативе Работодателя - сверхурочная работа; 

- в случае, если работник не отработал необходимое количество часов по вине работодателя, то за-

работная плата выплачивается в полном объеме. 

4.1.12. При осуществлении в образовательном учреждении функций по контролю за образователь-

ным процессом и в других случаях не допускается: 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения представителя работодателя; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за  исключением представителя работода-

теля; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков 

(занятий) и в присутствии обучающихся. 

4.1.13. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по ини-

циативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени (смены) допускается в случаях и в порядке, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и 

других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника, ко-

торая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов 

в год. 

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, 

за последующие часы - не менее чем в двойном размере.  

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 

предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверх-

урочно (ст. 152 ТК РФ). 

 

 

4.2. Установление учебной нагрузки учителей и преподавателей: 

 

4.2.1. Установление учебной нагрузки учителей, ее изменение производится в соответствии с при-

казом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014г. №1601, действующим с 10.03.2015г. 

4.2.2. Учебная нагрузка учителей устанавливается с учетом количества часов по учебным планам, 

рабочим программам учебных предметов, образовательным программам, обеспеченности кадрами, 

других условий работы и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой  больше  или меньше нормы часов за ставку заработной платы, 

устанавливается только с письменного согласия работника. 



4.2.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки  не может быть уменьшен в 

течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением случаев уменьшения количе-

ства часов по учебным планам и учебным программам, сокращения количества классов, обучаю-

щихся.  

4.2.4. Уменьшение учебной нагрузки  учителей без их согласия может осуществляться также в слу-

чаях: 

- временного ее выполнения за учителей (преподавателей), находящихся в отпуске по уходу за ре-

бенком, а также отсутствующих в связи с  болезнью и по другим причинам;  

- временного выполнения учебной нагрузки учителя (преподавателя), с которым прекращены тру-

довые отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянный работник; 

- восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в установленном за-

конодательством порядке.  

4.2.5.  В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение  или уменьше-

ние) у учителей объема учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в 

трудовом договоре,  а также изменение характера работы возможно только по взаимному соглаше-

нию сторон. 

4.2.6. При возложении на учителей школы, для которых данное образовательное учреждение явля-

ется местом основной работы, обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с медицин-

ским заключением, учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются в их учебную на-

грузку на общих основаниях. Уменьшение учебной нагрузки таких учителей в течение учебного 

года и на следующий учебный год возможно на общих основаниях и  с соблюдением порядка и 

сроков предупреждения их об изменении учебной нагрузки. 

4.2.7. Без согласия учителей допускается увеличение объема их учебной нагрузки  на срок до одно-

го месяца  в случае временного отсутствия учителей, если это вызвано чрезвычайными обстоятель-

ствами, исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2.  ТК РФ. 

4.2.8. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей выпускных классов 

(групп) обеспечиваются путем предоставления им учебной нагрузки в классах (группах), в кото-

рых впервые начинается изучение преподаваемых этими  учителями (преподавателями) предметов. 

Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки учителей (преподавателей) на период нахожде-

ния их  в отпуске по уходу за ребенком  до достижения им возраста трех лет, а также преемствен-

ности преподавания предметов в  классах, определение  объема   учебной нагрузки таких учителей 

на очередной учебный год осуществляется на общих основаниях, а затем передается  для выполне-

ния другим учителям (преподавателем) на период нахождения работника в соответствующем от-

пуске. 

4.2.9. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи с изменением 

учителям объема учебной нагрузки на новый учебный год, которые допускаются без согласия ра-

ботника, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работник  уведомляется 

в письменной форме (под роспись) не позднее чем за два месяца до предстоящего изменения, в 

связи с чем распределение учебной нагрузки учителей на новый учебный год осуществляется до 

ухода их в отпуск с тем, чтобы учителя знали, с какой учебной нагрузкой они будут работать в но-

вом учебного году.      

4.2.10. Распределение учебной нагрузки производится директором школы   по согласованию с 

профкомом,  а также с учетом предложений методического объединения учителей.   

4.2.11. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, может быть установ-

лена в следующих случаях: 

- для выполнения учебной нагрузки  учителей, находящихся в отпуске по уходу за ребенком; 

- для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с  болезнью и по другим 

причинам;  

- для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее выполнялась постоянным 

учителем, с которым прекращены трудовые отношения, и на место которого предполагается  при-

гласить другого постоянного работника.  
  



4.3. Время отдыха 

 

4.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения тру-

довых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

4.3.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и 

приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего 

дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам школы обеспечивается воз-

можность приема пищи одновременно вместе с обучающимися в обеденном зале столовой. 

Для остальных работников устанавливается 30- минутный перерыв для приема пищи и отдыха со-

гласно графика работы. 

4.3.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается  в случа-

ях и в порядке, предусмотренных ст.113 ТК РФ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трёх лет допускается только при условии, если это не запрещено им по состоя-

нию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом данные работники должны 

быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 

праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 

письменному распоряжению работодателя, в котором указываются фамилии и должности привле-

каемых к работе, причина организации работы в выходной или нерабочий праздничный день, со-

гласие профкома и работников. 

Привлечение к работе в установленные работникам выходные дни, а также нерабочие празднич-

ные дни, вызванные необходимостью проведения экзаменационной сессии, учебных занятий с 

обучающимися по заочной форме обучения, дней открытых дверей, спортивных, культурно-

массовых и других мероприятий допускается по письменному распоряжению руководителя учре-

ждения с письменного согласия работников и с согласия профсоюзного комитета. 

4.3.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в двойном размере. 

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

быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или нерабочий празд-

ничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

4.3.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его пись-

менному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в ме-

сяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой 

по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере сред-

него заработка и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). Правила 

предоставления дополнительных выходных дней для ухода за детьми-инвалидами утверждены по-

становлением Правительства РФ от 13.10.2014г. №1048. 

Женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться по их письменному заяв-

лению один дополнительный выходной день в месяц без сохранения заработной платы. 

4.3.6. Работникам образовательного учреждения предоставляются: 

- ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней; 

- педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 кален-

дарных дней (Продолжительность отпуска установлена постановлением Правительства РФ от 

14.05.2015г. №446); 



- медицинским работникам школы предоставляется  дополнительный оплачиваемый отпуск про-

должительностью 30  рабочих дней  в соответствии с Постановлением Госкомтруда СССР и Пре-

зидиума ВЦСПС от 25 октября 1974г. № 298/П-22 «Об утверждении списка производств, цехов, 

профессий и должностей с вредными условиями  труда, работа в которых дает право на дополни-

тельный отпуск и сокращенный рабочий день» 

Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 10 лет непре-

рывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года.  

4.3.7. Согласно ст. 2 п. 15 ФЗ от 10 января 2002 г. М 2 – ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, 

подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском 

полигоне» гражданам, получившим суммарную (накопительную) эффективную дозу облучения, 

превышающую 25С 3В (бэр), гарантируется следующая мера социальной поддержки: 

использование ежегодного очередного оплачиваемого отпуска в удобное для них время, а также 

получение дополнительного оплачиваемого отпуска продолжительностью 14 (четырнадцать) ка-

лендарных дней.  

Оплата производится уполномоченным органом в сфере социальной защиты населения и носит 

заявительный характер. 

4.3.8. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, утвер-

ждаемым директором школы по согласованию с профкомом,  не позднее чем за две недели до на-

ступления календарного года. С графиком отпусков работники должны быть ознакомлены под 

роспись. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели 

до его начала.  Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в пери-

од летних каникул. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в 

связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность 

его замещения.  

4.3.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, опре-

деляемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанно-

стей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

4.3.10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск мо-

жет быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 

14 календарных дней. 

4.3.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по пись-

менному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемо-

го отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждо-

го ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество 

дней из этой части. 

4.3.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

4.3.13. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого от-

пуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели 

до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск 

на другой срок, согласованный с работником. 

4.3.13. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет под-

ряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до во-

семнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

4.3.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 



Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работни-

ков, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

4.3.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его пись-

менному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продол-

жительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

 

5. Поощрения за успехи в работе 

 

5.1. За образцовое выполнение рудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, про-

должительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие дос-

тижения в работе работодатель применяет к работникам учреждения следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение почетными грамотами; 

5.2. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы к на-

граждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению именны-

ми медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования законо-

дательством. 
 

6. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение. 

 

6.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее испол-

нение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет 

право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии со 

ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабоче-

го дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем 

месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте, либо на территории объекта, где по по-

ручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), 

ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе раз-

глашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рас-

сматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения 

работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия 

(несчастный случай на производстве, авария) либо заведомо создавало реальную угрозу наступле-

ния таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны ра-

ботодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 



- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несо-

вместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- принятия необоснованного решения руководителем ОУ (его заместителями), повлекшего за со-

бой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб иму-

ществу организации (п. 9  ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем ОУ, его заместителями своих трудовых обязан-

ностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного учреждения (п.1 ст. 

336 ТК РФ). 

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного про-

ступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был совершен. 

6.4.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником 

не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисципли-

нарного взыскания. 

6.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения про-

ступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необхо-

димого на согласование с профкомом. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или ауди-

торской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

6.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) директора ОУ о применении дисциплинарного взыскания объявляется ра-

ботнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутст-

вия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распо-

ряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

6.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет под-

вергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взы-

скания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять 

его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосред-

ственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации. 

6.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дис-

циплинарным взысканием является увольнение. 

6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспек-

цию труда и (или) комиссию по трудовым спорам образовательного учреждения, суд. 

 

7. Заключительные положения 

 

7.1. С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в школу работ-

ник под роспись до начала выполнения его трудовых обязанностей в школе. Экземпляр Правил 

вывешивается в Учреждении на видном месте. 

7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем 

по согласованию с профкомом. 

7.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них измене-

ниями и дополнениями руководитель ОУ знакомит работников под роспись с указанием даты оз-

накомления. 

 

 


