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I. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным Законом Российской 

Федерации  от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

1.2. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего 

времени, повышению качества и эффективности труда, обеспечению 

безопасных условий и охраны труда, защите законных прав и интересов всех 

участников образовательного процесса и обязательны для использования 

всеми работниками школы. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила или ПВТР) - 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами порядок приема, перевода  и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений у данного работодателя. 

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

Работодатель - Автономная некоммерческая общеобразовательная 

организация «Лингвистическая гимназия «Виктория» (юридическое лицо: 

общеобразовательное учреждение), вступившее в трудовые отношения с 

работником. 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем на основании трудового договора. 

Трудовая дисциплина - обязательный для всех работников порядок 

поведения в процессе осуществления трудового процесса, установленный 

трудовым договором, локальными нормативными актами школы в соответствии с 

Трудовым кодексом и иными нормативно-правовыми актами РФ. 

Перевод работника на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции работника при продолжении работы у того же 

работодателя. 

Представитель работодателя - руководитель организации или 

уполномоченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, 

уставом и локальными нормативными актами общеобразовательного учреждения; 

1.5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах, должностных инструкциях и иных локальных нормативных актах 

школы. 

1.6. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника 

с Правилами под подпись. 
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1.7. В своей деятельности Школа руководствуется законодательством 

Российской Федерации, Федеральным Законом Российской Федерации  от 

29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации, Указами и 

распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями 

Правительства Российской Федерации и региональных органов власти, решениями 

органов управления образованием. 

1.8. Школа несет в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке ответственность за качество общего образования и его соответствие 

государственным образовательным стандартам, за адекватность применяемых 

форм, методов и средств организации образовательного процесса возрастным 

психофизическим особенностям, склонностям, способностям, интересам, 

требованиям охраны жизни и здоровья обучающихся.  

1.9. В Школе не допускается создание и деятельность организационных структур 

политических партий, общественно-политических и религиозных движений и 

организаций (объединений). 

2.Порядок приема, перевода, увольнения работников, совместительство, 

выдача сведений о трудовой деятельности:  

2.1.Порядок приема на работу 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данном образовательном учреждении. 

2.1.2. Прием на работу работников Школы осуществляется Директором 

Школы. 

2.1.3.На работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессиональную  квалификацию соответствующую требованиям 

квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании. 

2.1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в 

двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и Школы на 

основании письменного заявления о приеме на работу. 

2.1.5. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 

хранится в Школе. 

 2.1.6. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 

2.1.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, 

если иное не установлено трудовым договором или действующим 

законодательством. 

2.1.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен 

день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий 

рабочий день после вступления договора в силу. 

2.1.9. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

работодателя или его представителя.  
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При фактическом допущении работника к работе работодатель 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). 

2.1.10. Положения трудового договора не могут ухудшать условий, 

гарантированных трудовым законодательством и законодательством об 

образовании. 

2.1.11.Прием на работу оформляется приказом директора Школы, 

изданным на основании заключенного трудового договора.  

2.1.12. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со 

дня подписания трудового договора или со дня фактического начала работы. 

2.1.13. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.1.14. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.1.15. При приеме на работу или переводе в установленном порядке 

администрация Школы (до подписания трудового договора) (ч. 3 ст. 68 ТК 

РФ): 

- знакомит принимаемого на работу работника под роспись со 

следующими документами:  

 Уставом Школы,  

 Правилами внутреннего трудового распорядка,  

 Положением и Политикой о защите персональных данных; 

 должностными инструкциями и другими локальными актами,  

- знакомит с порученной работой,  условиями и оплатой труда, 

- разъясняет его права и обязанности, в том числе обязанности сохранения 

сведений, составляющих коммерческую тайну организации и ответственность за ее 

разглашение или передачу другим лицам. 

- проводится инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем 

месте, производственной санитарии и гигиене, организации охраны жизни и 

здоровья детей, инструктаж по охране труда, противопожарный инструктаж. 

2.1.16. Инструктаж работника производится под роспись в журналах 

проведения инструктажей. Работник, не прошедший инструктаж, до работы не 

допускается. 

2.1.17. Трудовой договор заключается  на неопределенный срок.  

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.1.18. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ).  

2.1.18.1. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом 

договоре. 

2.1.18.2. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что работник принят на работу без испытания. 
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2.1.18.3. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начала работы. 

2.1.18.4. В период испытания на работника распространяются действие 

трудового законодательства РФ, локальных нормативных актов Школы. 

2.1.18.5. 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, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального 

образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

 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 законодательством РФ. 

2.1.18.6. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.1.18.7. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя учреждения, его заместителей, главного бухгалтера и его 

заместителя, руководителя структурного подразделения - не более шести месяцев. 

2.1.19. Прием педагогических работников на работу производится с учетом 

требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 53 Закона РФ «Об образовании».  

2.1.20. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю следующие документы в соответствии со ст. 65 ТК 

РФ:  

- 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). 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляется новая 

трудовая книжка; 

Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявил 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, специалист по кадрам вправе запросить у работника 

бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку 

работнику, или форму СТД-ПФР. 
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- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа 

(форма АДИ-РЕГ), либо страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования (СНИЛС), за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые. 

 (Если работник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета 

в ПФР, то он должен сделать это самостоятельно и представить работодателю 

документ, который подтвердит регистрацию. При первоначальном 

трудоустройстве работника, который выбрал электронный формат трудовой 

книжки, бумажная трудовая книжка не оформляется.) 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- диплом или иной документ о полученном образовании (полном или 

неполном) и (или) документ, подтверждающий специальность или квалификацию 

или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний или специальной подготовки. 

-личную медицинскую книжку или медицинское заключение об отсутствии 

противопоказаний для работы с детьми. (Лица, поступающие на работу в 

образовательное учреждение, обязаны также предоставить личную медицинскую 

книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ)).  

(Лица, поступающие на работу в Школу проходят обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические медицинские 

осмотры в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

В соответствии с медицинскими рекомендациями работники проходят 

внеочередные медицинские осмотры.)  

-  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел;  

- поступающие по совместительству вместо трудовой книжки предъявляют 

справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.  

2.1.21.Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.22. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые 

книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, 

когда работа у данного работодателя является для работника основной.  

2.1.23.Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также 

порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются  нормативными правовыми актами Российской Федерации
1
. 

                                                           
1
 См. постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках», постановление 

Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек». 
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2.1.24. Трудовые книжки работников хранятся в Школе. Бланки трудовых 

книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

2.1.25. С каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудовую 

книжку о выполняемой работе, 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
2
.  

2.1.26. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в Школе. 

2.1.27.  Гарантии при приеме на работу. Отказ в приеме на работу.  

2.1.27.1. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

• лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда;  

• имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся 

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, 

а также против общественной безопасности, подвергающихся или подвергавшихся 

уголовному преследованию против основ конституционного строя и безопасности 

государства;  

• имеющие неснятую и непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления;  

• 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.  

До педагогической и иной деятельности, непосредственно не связанной с 

образовательным процессом в Школе не допускаются больные наркоманией.  

2.1.27.2.Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового 

договора (ст. 64 ТК РФ). 

 2.1.27.3. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств 

Работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места 

жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства 

или пребывания) не допускается.  

2.1.27.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора: 

- женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей,  

                                                           
2
 Форма личной карточки (унифицированная форма по учету кадров № Т-2 «Личная карточка работника») 

утверждена постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм 

первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».  
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- работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 

перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с 

прежнего места работы.  

2.1.27.5. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового 

договора, администрация Школы обязана сообщить причину отказа в письменной 

форме.  

2.1.27.6. Отказ в заключение трудового договора  может быть обжалован в 

судебном порядке. 

2.2. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

2.2.1. С 1 января 2020 года Школа в электронном виде ведет и предоставляет 

в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника.  

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

датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 

расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

2.2.3. Работники Школы, которые отвечают за ведение и предоставление в 

Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, 

назначаются приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть 

ознакомлены с ним под подпись. 

2.2.4. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором 

по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении 

ведения бумажной трудовой книжки либо о представлении сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде 

Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный 

день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий 

день. 

2.2.5.Сведения о приеме или увольнении работников передаются в 

Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о 

приеме или увольнении работника. 

2.2.6. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной 

форме в срок до 31 октября 2020 года об изменениях в трудовом законодательстве, 

связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном 

виде, а также о праве работника путем подачи работодателю соответствующего 

письменного заявления сделать выбор между продолжением ведения 

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации или предоставлением ему работодателем сведений о 

трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

2.2.7. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с 

формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, 

работодатель вправе составить в письменном виде и вручить лично работнику.  
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Если работник отсутствует на работе, то уведомление работодатель вправе 

отправить по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, направить 

курьерской службой или отправить скан-копию уведомления по электронной почте 

работнику. 

2.2.8. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 

работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.2.9. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя  victoria2004@list.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, 

в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

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

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений 

о трудовой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

2.2.10. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой 

деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке 

отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по 

трудовому договору после 31.12.2020). 

2.2.11. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

2.2.12. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она 

выдается на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со 

дня получения работодателем данного обращения. 
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2.2.13. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 

работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее 

трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте. 

2.2.14. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 

соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством 

РФ об архивном деле. 

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

2.3.1. Перевод работников на другую работу в той же организации по 

инициативе администрации, то есть изменение трудовой функции или изменение 

существенных условий трудового договора, производится только с их письменного 

согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия 

работника: по производственной необходимости, для замещения временно 

отсутствующего работника и в связи с простоем, в т.ч. частичным (статьи 72 и 73 

Трудового кодекса РФ). 

2.3.2. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК 

РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.3.3. Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по 

следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника). 

2.3.4. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике и 

технологии производства, структурная реорганизация производства, другие 

причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

2.3.5. К числу таких причин могут относиться: 

 реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

 изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении 

(сокращение количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному 

плану и учебным программам и др.).   
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2.3.6. В связи с изменениями в организации работы Школы и организации 

труда (изменения количества классов, учебного плана, режима работы гимназии, 

введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) 

допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, 

квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и 

размера 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 и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других 

существенных условий труда (ст. 73 Трудового Кодекса РФ). 

2.3.7.О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не 

позднее чем за два месяца. 

2.3.8. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а 

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

договор прекращается по пункту 7 статьи 77 Трудового Кодекса РФ. 

2.3.9. Перевод работника на другую работу производится в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации. Перевод на другую работу - 

постоянное или временное изменение трудовой функции работника, при 

продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую 

местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

2.3.10. Перевод на другую постоянную работу в пределах школы  

оформляется приказом Директора, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника. 

2.3.11. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 

письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у 

того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым 

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

2.3.12. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то 

условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод 

считается постоянным. 

2.3.13. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, 

предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ.  

 2.3.14. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. (Ст.74 Трудового Кодекса 

РФ). 

2.3.15. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 

работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с 

согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, 

предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной 

работы или путем временного перевода на другую работу. 
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2.3.16. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением  производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.17. 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 опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное 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, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.3.18. Администрация отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

2.3.19. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой. 

2.3.20. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на 

другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя 

без его письменного согласия в следующих случаях: 

 для предотвращения 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; 

 в случае 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. 
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2.3.21. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается работодателем и работником. Один экземпляр 

соглашения передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на 

экземпляре соглашения, хранящемся у работодателя. 

2.3.22. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 

Приказ, подписанный представителем работодателя, объявляется работнику под 

роспись. 

2.4. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

2.4.1. С 1 января 2021 года работники Школы могут быть приняты или 

переведены в один из режимов дистанционной работы: 

Постоянная дистанционная работа 

 – когда работник выполняет свою работу дистанционно в течение всего 

срока действия трудового договора. 

Временная дистанционная работа 

 – когда работник временно выполняет свою работу дистанционно. 

Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При этом 

работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день. 

Периодическая дистанционная работа 

 – когда работник чередует дистанционную работу и работу на стационарном 

рабочем месте. 

2.4.2. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору между работником и работодателем. 

2.4.2.1. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе 

предоставить работодателю документы для трудоустройства в электронном виде 

по электронной почте. Если работодатель хочет получить документы на бумаге, он 

вправе потребовать, чтобы работник предоставил копии документов. Копии 

документов работник должен заверить у нотариуса и прислать по почте заказным 

письмом с уведомлением о вручении. 

2.4.2.2. Если работник не зарегистрирован в системе персонифицированного 

учета в ПФР, то он должен сделать это самостоятельно и представить 

работодателю документ, который подтвердит регистрацию, в электронном виде. 

2.4.3. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе 

временно перевести работников на дистанционный режим работы. Работники 

могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в экстренных 

случаях – на основании приказа работодателя по основной деятельности. 

К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, 

наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под 

угрозу жизнь и здоровье работников, а также  в любых исключительных случаях, 

которые ставят под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части.  
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2.4.4. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, 

если решение о временном переводе принял орган государственной власти или 

местного самоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести 

работников Школы на дистанционный режим работы на период действия 

ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

2.4.5. Временный перевод работников Школы на дистанционный режим 

работы оформляется приказом работодателя на основе списка работников, которых 

временно переводят на дистанционную работу. Согласие работников на временный 

перевод в таком случае получать не требуется. 

2.4.6. Приказ о временном переводе работников Школы на дистанционную 

работу должен содержать: 

 список работников, которых временно переводите на дистанционную 

работу; 

 срок перевода; 

 режим рабочего времени; 

 порядок и способы взаимодействия работника с работодателем, а также 

порядок отчетности по работе. 

2.4.7. Работникам Школы может быть установлен режим дистанционной 

работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в здании Школы. 

График местонахождения работников составляет инспектор по кадрам на 

основании приказа директора Школы и согласовывает с работниками не менее чем 

за семь дней до календарного месяца. 

2.4.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в здании Школы 

указывают в дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

2.4.9. Взаимодействие с дистанционным работником может осуществляться 

как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том 

числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена 

документами является обмен документами по корпоративной электронной почте 

victoria2004@list.ru. 

2.4.9.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной 

электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, 

сообщенными работником добровольно. Контактная информация работника 

указывается в дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому 

при временном переводе на дистанционную работу. Также работник предоставляет 

в отдел кадров согласие на обработку своих персональных данных (при 

предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). 

2.4.9.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы 

различные программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная 

программа определяется непосредственным руководителем работника, о чем 

работник должен быть своевременно уведомлен непосредственным руководителем 

по корпоративной электронной почте. 

2.4.9.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством 

конференц-связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени 

и программе (способе) проведения совещания направляет организатор 

мероприятия.  

mailto:victoria2004@list.ru
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2.4.10. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом 

работы, который работник получает от непосредственного руководителя. О 

выполнении плана работы работник ежедневно направляет отчет 

непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 

2.4.11. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 

преимущественно с использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь 

доступ в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум 

каждый час проверять корпоративную электронную почту. 

2.4.12. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит 

на связь, то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в 

известность директора. Инспектор по кадрам должен составить акт о невыходе 

работника на связь, который должен быть направлен работнику вместе с 

требованием представить письменное объяснение. Обмен документами 

осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее отсутствии – личной 

электронной почте) с дублированием информации с помощью программы-

мессенджера. 

2.4.13. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную 

электронную подпись, а работник – аналогичную или усиленную 

неквалифицированную электронную подпись в случаях, если нужно заключить, 

изменить или расторгнуть: 

 трудовой договор; 

 дополнительные соглашения к нему; 

 договор о материальной ответственности; 

 ученический договор. 

В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться 

электронными документами без использования ЭЦП. 

Посещение здания школы, выезд работника по рабочим вопросам в период 

временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой 

эпидемиологической ситуацией из-за распространения коронавируса COVID-19 

возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на 

перемещение, действующих по месту проживания работника и расположения 

здания школы, и только после согласования поездки работником с 

непосредственным руководителем. 

2.4.14. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без 

уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

2.4.15. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой 

договор с ним можно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего 

не может работать на прежних условиях. 

2.4.16. Работодатель не вправе уволить работников Школы по иным 

основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом. 

2.5. Прекращение трудового договора:  

2.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.  

2.5.2. Работники не имеют права расторгнуть трудовой договор во время 

учебного года.  
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2.5.3. 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 установлен ТК РФ или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. По истечении срока 

предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, а 

работодатель обязан выдать ему трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет. 

2.5.4. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 

80 ТК РФ), в срок о котором просит работник. 

2.5.5.В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, соглашения или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

2.5.6. 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 приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не 

может быть отказано в заключении трудового договора.  

2.5.7.Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие 

трудового договора продолжается.  

2.5.8. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, 

имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

2.5.9. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 

ликвидации Школы, сокращения численности или штата работников допускается, 

если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.  

2.5.10. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя. 

Трудовой договор, может быть, расторгнут Работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации либо прекращения деятельности администрацией 

- физическим лицом, реорганизация учреждения как правило по окончании 

учебного года; 

2) сокращения численности или штата работников организации (исключение 

из штатного расписания некоторых должностей); уменьшение количества классов-

комплектов, групп; изменение количества часов по предмету ввиду изменения 

учебного плана, учебных программ и т.п.  

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 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие: 
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а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; 

б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня); 

б) появления на работе 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; 

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 органа, уполномоченного на применение административных 

взысканий; 

д) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

6) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Гимназии; 

7) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника; 

8) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны администрации; 

9) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

(Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, 

которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит 

содержанию трудовой функции работника (например, поведение, унижающее 

человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или 

наркотического опьянения и т.п.) 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) ). 
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10) принятия необоснованного решения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу организации; 

11) представления работником администрации подложных документов или 

заведомо ложных сведений при заключении трудового договора; 

12) в других случаях, установленных законодательством РФ. 

2.5.11. При принятии решения о сокращении численности или штата 

работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с 

работниками в соответствии с пунктом 2 статьи 81 Трудового кодекса РФ 

администрация обязан в письменной форме сообщить об этом не позднее чем за 

два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если 

решение о сокращении численности или штата работников организации может 

привести к массовому увольнению работников - не позднее чем за три месяца до 

начала проведения соответствующих мероприятий. 

2.5.12. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не 

зависящим от воли сторон. Трудовой договор подлежит прекращению по 

следующим обстоятельствам, не зависящим от воли сторон: 

1) призыв работника на военную службу или направление его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; 

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по 

решению государственной инспекции труда или суда; 

3) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней 

работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

4) признание работника полностью нетрудоспособным в соответствии с 

медицинским заключением; 

5) смерть работника, а также признание судом работника умершим или 

безвестно отсутствующим; 

6) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению 

трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная 

авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное 

обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или 

органа государственной власти соответствующего субъекта Российской 

Федерации. 

2.5.13. Прекращение трудового договора по основанию, указанному в пункте 

2 настоящей статьи, допускается, если невозможно перевести работника с его 

согласия на другую работу. 

2.5.14. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового Кодекса РФ); 

2) истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 Трудового Кодекса 

РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 

Трудового Кодекса РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статья 81 

Трудового Кодекса РФ); 
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5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на другую работу или 

переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией (статья 75 Трудового Кодекса РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

существенных условий трудового договора (статья 73 Трудового Кодекса РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния 

здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть вторая статьи 72 

Трудового Кодекса РФ); 

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением администрации в 

другую местность (часть первая статьи 72 Трудового Кодекса РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового 

Кодекса РФ); 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 Трудового Кодекса РФ). 

2.5.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом  

работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

2.5.16.С приказом  работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. 

2.5.17. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность). 

2.5.18. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет.  

2.5.19. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна быть произведена 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. 

2.5.20. 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.  

2.6.Работа по совместительству: 

2.6.1. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.6.2. Совмещение должности руководителя учреждения с другими 

руководящими должностями внутри или вне учреждения не разрешается (п. 6 ст. 

35 Закона РФ «Об образовании»). 

2.6.3. Должностные обязанности руководителя Школы не могут исполняться 

по совместительству (п. 7 ст. 35 Закона РФ «Об образовании»). 



21 

 

2.6.4. Совместительство - выполнение работником другой регулярной 

оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной 

работы время. Заключение трудовых договоров о работе по совместительству 

допускается с неограниченным числом работодателей, если иное не предусмотрено 

федеральным законом. Работа по совместительству может выполняться 

работником, как по месту его основной работы, так и в других организациях. В 

трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является 

совместительством. 

2.6.5.Особенности работы по совместительству для отдельных категорий 

работников (педагогических, медицинских) определяются в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации с учетом мнения 

Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых 

отношений. 

2.6.6. При приеме на работу по совместительству в другую организацию 

работник обязан предъявить администрации паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность.  

2.6.7.При приеме на работу по совместительству, требующую специальных 

знаний, администрация имеет право потребовать от работника предъявления 

диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке 

либо их надлежаще заверенных копий, а при приеме на тяжелую работу, работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях 

труда по основному месту работы. 

2.6.8.Продолжительность рабочего времени, устанавливаемого 

администрацией для лиц, работающих по совместительству, не может превышать 

четырех часов в день и 16 часов в неделю. 

2.6.9. Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится 

пропорционально отработанному времени, в зависимости от выработки либо на 

других условиях, определенных трудовым договором. 

2.6.10. При установлении лицам, работающим по совместительству с 

повременной оплатой труда, нормированных заданий оплата труда производится 

по конечным результатам за фактически выполненный объем работ. 

2.6.11. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые 

отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на 

работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск 

предоставляется авансом. Если на работе по совместительству продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность 

отпуска по основному месту работы, то администрация по просьбе работника 

предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей 

продолжительности. 

2.6.12. Гарантии и компенсации лицам, совмещающим работу с обучением, 

предоставляются работникам только по основному месту работы. 

Другие гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым Кодексом, 

другими законами и иными нормативными правовыми актами, соглашениями, 

локальными нормативными актами гимназии, предоставляются лицам, 

работающим по совместительству, в полном объеме. 
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2.6.13. Помимо оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами, трудовой договор с лицом, работающим по 

совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, 

для которого эта работа будет являться основной. 

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора 

Работник  имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей категории 

работников. 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые  установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2.на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации в 

соответствии с заключенным с работодателем трудовым договором; 

3.1.3.на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда.  

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы, в соответствии с трудовым договором и 

настоящими Правилами; 

3.1.5. на отдых,  который гарантируется установленной федеральным 

законом максимальной продолжительностью рабочего времени,  сокращенного 

рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, и 

обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных  дней, оплачиваемых основных ежегодных отпусков и 

дополнительных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

3.1.9. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; защиту своей профессиональной чести и 

достоинства;  

3.1.10. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

https://vip.1obraz.ru/#/document/99/901807664/
https://vip.1obraz.ru/#/document/99/901807664/
https://vip.1obraz.ru/#/document/99/902389617/
https://vip.1obraz.ru/#/document/99/902389617/
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3.1.11. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.12. на обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

3.1.13. пользоваться другими правами в соответствии с уставом 

образовательного учреждения, трудовым договором, законодательством Российской 

Федерации. 

3.1.14. тайну своих персональных данных  

3.1.15. реализацию иных прав, предоставленных ему законодательством РФ. 

3.2. Педагогические работники Школы, имеют право на: 

3.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с основной 

образовательной программой, утвержденной в Школе, методов оценки знаний 

обучающихся;  

3.2.2.на внесение предложений по совершенствованию образовательного 

процесса в Школе; 

3.2.3.на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего 

работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в 

образовательных учреждениях высшего профессионального образования, а также в 

образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования 

(системы переподготовки и повышения квалификации); 

 3.2.4.добровольную аттестацию на соответствующую квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;  

3.2.5. сокращённую рабочую неделю;  

3.2.6. удлинённый оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством 

РФ;  

3.2.7.  длительный отпуск без сохранения заработной платы сроком до одного 

года, не реже чем каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы (по 

усмотрению и возможности администрации Школы), а также иные социальные 

гарантии и льготы, установленные законодательством Российской Федерации;  

3.2.8. проведение дисциплинарного расследования нарушений норм 

профессионального поведения или Устава Школы (только по жалобе, поданной в 

письменном виде, копия которой передана данному педагогическому работнику). 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия работника, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся;  

3.3. Работник обязан: 

3.3.1. честно и добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, правилами 

внутреннего трудового распорядка, Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», Уставом школы.  
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3.3.2. соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе, вовремя 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени, максимально использовать его для творческого и эффективного 

выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации. 

 3.3.3.всемерно стремится к повышению качества выполняемой работы, не 

допускать упущений в ней, постоянно проявлять творческую инициативу, 

направлять ее на достижение высоких результатов трудовой деятельности; 

 3.3.4.соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; работать в 

выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

 3.3.5. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.3.6.систематически повышать свой теоретический, методический и 

культурный уровень, деловую квалификацию, 

3.3.7.быть примером достойного поведения и высокого морального долга на 

работе, в быту и общественных местах, соблюдать правила общежития, 

 3.3.8. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу 

третьих лиц, находящихся у работодателя; беречь и укреплять собственность 

школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать 

материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у учащихся (воспитанников) 

бережное отношение к имуществу; эффективно использовать персональные 

компьютеры, оргтехнику и другое оборудование,  

3.3.9. проходить в установленные сроки предварительные и периодические 

медицинские осмотры; 

3.3.10. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

трудовым законодательством; 

3.3.11. содержать свое рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 

аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного 

учреждения, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 

и документов; 

         3.3.12.не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в 

силу служебного положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, 

распространение которой может нанести вред работодателю и (или) другим 

работникам; 

3.3.13. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную 

дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и 

репутацию обучающихся;  

3.3.14.развивать у обучающихся 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; 
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3.3.15.использовать личные мобильные устройства на территории 

образовательной организации только в беззвучном режиме с отключенной 

вибрацией. 

3.3.16. способствовать выявлению и развитию талантливых и одаренных 

детей;  

3.3.17.своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию.  

3.3.18. участвовать в деятельности педагогического и иных советов 

образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений 

и других формах методической работы; посещать все заявленные в годовом плане 

работы совещания и семинары, в том числе заседания Педагогического совета, 

информационные совещания, заседания методических объединений и другие в 

сроки, указанные в плане;   

3.3.19. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса. Педагогические работники школы несут полную 

ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков (занятий), 

внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой. Обо всех 

случаях травматизма учащихся работники школы обязаны немедленно сообщать 

администрации. 

3.3.20.Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на 

учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными 

кабинетами, учебно-опытными участками, организация трудового обучения, 

профессиональной, а также выполнение других учебно-воспитательных функций;  

3.3.21. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);  

3.3.22.В случае невозможности выхода на работу по уважительной причине 

работник обязан непосредственного руководителя накануне невыхода или в день 

невыхода, но не позднее 08 часов 30 минут. 

3.3.23.Административные и педагогические работники проходят раз в пять 

лет аттестацию согласно Положению об аттестации. 

3.3.24. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции работника. 

              3. 25. Сотрудники независимо от должностного положения обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношении между собой, так и 

с родителями (законными представителями обучающихся). 

3.3.26.Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации должности определяется трудовым договором 

и(или) должностной инструкцией. 

3.4. Работникам школы , в том числе педагогическим работникам 

запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 
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 удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их 

для выполнения поручений, не связанных с образовательным 

процессом.  

 отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий 

для выполнения общественных поручений;  

 отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью 

Школы;  

 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам.  

 присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

представителя работодателя, 

 уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие школе, без получения на то соответствующего 

разрешения, 

 вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за 

рабочий день), 

 использовать Интернет в личных целях. 

 

3.4.1. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе 

(группе) только с разрешения директора школы или его заместителей и согласия 

учителей. 

3.4.2. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в 

исключительных случаях только директору школы и его заместителям (например, 

по домашним обстоятельствам, по аварийной ситуации, для объявления изменений 

в расписании, для вызова учащихся и т.д.) 

 3.4.3. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 

поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии 

обучающихся. 

3.4.4.  Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и 

воспитательного процесса строятся на взаимоуважении, с соблюдением принципов 

педагогической этики. 

3.4.5. Для педагогических работников обязательными для выполнения 

являются требования, предъявляемые школой к учащимся в отношении второй 

обуви, формы одежды и т.п. 

3.4.6. Официально участники образовательного процесса в рабочее время 

обращаются друг к другу на «Вы» и по имени-отчеству. 

3.4.7. В помещениях образовательного учреждения и на территории Школы 

работникам запрещается: 

 курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим 

лицам наркотические средства и психотропные вещества; 

 хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 
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3.5.Работник несет материальную ответственность  за причиненный Школе 

прямой действительный ущерб.  

3.5.1 Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. Работник несет материальную ответственность как за прямой 

действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за 

ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным 

лицам. 

 под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества Школы или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в Школе, если 

Школа несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для Школы произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение или восстановление имущества.  

 за причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за исключением 

случаев, предусмотренных следующими пунктами настоящих Правил.  

3.5.2. Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на работника в следующих случаях:  

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу;  

б) умышленного причинения ущерба;  

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения;  

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда;  

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом;  

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных 

федеральными законами;  

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей.  

3.6. Работодатель имеет право: 

3.6.1. на управление образовательным учреждением, принятие решений в 

пределах полномочий, предусмотренных уставом учреждения; 

3.6.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

3.6.3. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.6.4.на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 
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3.6.5. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.6.6. на разработку и принятие локальных нормативных актов, содержащих 

нормы трудового права, в порядке, установленном ТК РФ; 

3.6.7. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

3.6.8.реализовывать иные права, определенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

3.6.9. устанавливать штатное расписание; 

3.6.10.распределять должностные обязанности между работниками школы. 

3.7. Работодатель обязан: 

3.7.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда; 

3.7.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

соглашений и трудовых договоров;  

3.7.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы 

каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым 

работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием 

занятий и графиками работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в 

отпуск их нагрузку на следующий учебный год 

3.7.4.осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

соблюдением расписания занятий, выполнением учебных планов, образовательных 

программ, календарно-тематическое планирование. 

3.7.5. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; обеспечить здоровые и 

безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, 

освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых 

в работе материалов. 

3.7.6. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

3.7.7. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

3.7.8. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовым договором;  

3.7.9.Совершенствовать  учебно-воспитательный процесс, создавать условия 

для внедрения научной организации труда. Осуществлять мероприятия по 

повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, 

распространение и внедрение передового опыта работников данного и других 

трудовых коллективов, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты 

труда, своевременно выдавать заработную плату. 
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3.7.10.Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

3.7.11.Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 

учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и 

гигиене, противопожарной охране. 

3.7.12. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 

3.7.13.Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.7.14.Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей, организовать горячее питание учащихся и работников 

школы;  

3.7.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

3.7.16. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам гимназии в 

соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 15 декабря, 

компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника 

выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или 

двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурства в нерабочее время. 

3.7.17. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

3.7.18. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными 

нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет 

собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) 

и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 

(обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) 

работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время 

прохождения указанных медицинских осмотров (обследований); 

3.7.19. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей 

без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в 

случае медицинских противопоказаний; 

3.7.20. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 

формирование и реализацию инициатив работников школы;  

3.7.21. создавать условия для непрерывного повышения квалификации 

работников; 

3.7.22.поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

3.7.23.своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся 

работникам заработную плату дважды в месяц – 5 и 20 числа каждого месяца в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и настоящими 

Правилами; 

3.7.24. исполнять иные обязанности, определенные уставом 

образовательного учреждения, трудовым договором, коллективным договором, 

соглашениями, законодательством Российской Федерации. 
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3.8. Ответственность сторон трудового договора: 

3.8.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным 

лицам применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и 

гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных 

федеральными законами. 

3.8.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает 

за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее 

виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.8.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 

законодательством РФ . (ст. 232 ТК РФ). 

3.8.4. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность 

работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед 

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

законами. 

3.8.5. 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 случаях, когда заработок не получен в 

результате: 

 незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

 отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

 задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения 

в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 

3.8.6. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это 

время ставки ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от 

невыплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно (ст. 236 ТК РФ).  

3.8.7. Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть 

повышен трудовым договором. Обязанность выплаты указанной денежной 

компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. 

3.8.8. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме.  
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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. 

3.8.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

3.8.10. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику. 

3.8.11. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.8.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 

за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.9. Особенности регулирования труда педагогических работников: 

3.9.1. Педагогическую деятельность в школе осуществляют лица, имеющие 

высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и профессиональному стандарту. 

3.9.2. Номенклатура должностей педагогических работников школы должны 

соответствовать номенклатуре должностей педагогических работников по 

перечню, утверждаемому Правительством Российской Федерации. 

3.9.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

3.9.4. Продолжительность рабочего времени, порядок определения учебной 

нагрузки и порядок её изменения для педагогических работников школы 

определяется в трудовом договоре и иных локальных нормативно-правовых актах 

школы в зависимости от должности и /или специальности с учетом особенностей 

труда в соответствии с требованиями и нормативами, установленными законами и 

иными нормативно-правовыми актами РФ. 

3.9.5. Помимо оснований, предусмотренных настоящими правилами, 

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава школы; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 
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3.10. Особенности регулирования труда водителей. 

3.10.1 При приеме на работу водителей, они обязаны предъявить 

водительское удостоверение на право управления транспортным средством 

соответствующей категории, которое подтверждает их профессиональную 

подготовку. 

3.10.2. Стаж работы по специальности (не менее трех лет) должен 

подтверждаться записями в трудовой книжке или иными документами (договоры, 

справки с предыдущего места работы и т.д.). 

3.10.3. Водители обязаны предоставить документ, свидетельствующий о 

прохождении предварительного специального медицинского осмотра, 

подтверждающий пригодность этих работников для выполнения поручаемой 

работы. 

3.10.4. В ходе работы водители должны проходить периодические и 

внеочередные медицинские осмотры, а также обязательное психиатрическое 

обследование раз в пять лет (ст. 213 ТК РФ). 

3.10.5. Прохождение обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров осуществляется за счет школы. 

3.10.6. При уклонении работника от прохождения медицинских осмотров или 

невыполнении им рекомендаций по результатам проведенных обследований 

работодатель обязан не допускать его к выполнению трудовых обязанностей и 

отстранить от работы (ст. 76 ТК РФ). 

3.10.7. Организация рабочего времени и времени отдыха водителей должна 

производится с соблюдением требований законодательства РФ. 

3.10.8. Водителям не разрешается работа по совместительству, 

непосредственно связанная с управлением транспортными средствами или 

управлением движением транспортных средств. 

IV. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Режим рабочего времени и время отдыха: 

4.1.1. В Школе устанавливается пятидневная рабочая  неделя 

продолжительностью 36 часов при норме 18 часов преподавательской работы в 

неделю за ставку заработной платы, для педагогических работников 

устанавливается сокращенная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота 

и воскресенье). Начало учебных занятий – 9 часов 00 минут. Время окончания 

работы – 19.00. 

4.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений 

устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.1.3.Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательного учреждения, включающий предоставление выходных 

дней, определяется с учетом режима деятельности образовательного учреждения и 

устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, расписаниями 

занятий, графиками работы
3
. 

                                                           
3
 Продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов для отдыха и 

питания могут определяться по категориям работников образовательного учреждения (руководители, их 

заместители, другие руководящие работник; учителя, преподаватели, педагоги дополнительного образования; иные 
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4.1.4. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени 

(нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется 

нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ).  

4.1.5.В зависимости от занимаемой должности в рабочее время 

педагогических работников включается учебная (преподавательская) и 

воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская 

работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, – методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися.  

4.1.6.Рабочий день педагога начинается за 10 минут до начала его уроков. 

Урок начинается с сигналом (звонком) о его начале, а прекращается с сигналом 

(звонком), извещающим о его окончании.  

4.1.7.Педагог не имеет права оставлять учащихся без надзора в период 

учебных занятий, в перерывах между занятиями, во время выездных мероприятий 

и в случаях, установленных приказом директора школы. 

4.1.8.Время начала и окончания работы для работника определяется учебным 

расписанием, составляемым с учетом педагогической  целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и рационального использования 

времени учителя, которое утверждается руководителем образовательного 

учреждения, должностными обязанностями, возлагаемые на них Уставом школы. 

4.1.9.При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками 

пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

4.1.10.Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением 

воспитателями работы сверх установленных норм,  к режиму рабочего дня с 

разделением его на части не относятся. 

4.1.11. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

школы и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

4.1.12. 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 дежурств составляется на месяц и утверждается 

директором школы. 

4.1.13.Учет рабочего времени ведет заместитель директора по УВР. 

 

 

                                                                                                                                                                                                         
педагогические работники; учебно-вспомогательный персонал и рабочие профессии, медицинский персонал, 

персонал столовой и др.) правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными 

актами. 
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4.1.14.Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период и 

утверждается администрацией школы. График сменности должен быть объявлен 

работникам под расписку. 

4.1.15. В графике указываются часы работы и перерыва для приема пищи. 

4.1.16. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в 

выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством.  Работа в выходные и нерабочие 

праздничные оплачивается не менее чем в двойном размере. 

4.1.17. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день 

отдыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

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

  4.1.18. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.1.19. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 

являются: 

1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

4.1.20. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических 

работников. В эти периоды они привлекаются администрацией школы к 

педагогической и организационной работе. 

4.1.21. Учет переработанного времени ведет заместитель директора по УВР. 

Его возмещение предоставляется в удобное для школы и работника время. 

4.1. 22.Отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня либо отсутствие на рабочем месте без 

уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его 

продолжительности является прогулом. 

4.1.23. Факт прогула фиксируется актом, который составляют работники 

администрации школы. 

4.1.24. Обеденный перерыв - один час. Перерыв не включается в рабочее 

время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению. 
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4.1.25. В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий 

персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории школы и др.) в 

пределах установленного им рабочего времени. 

4.1.25. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для 

работника продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, 

предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

4.1.26.  Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

 4.1.27. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не 

менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном 

размере.  

4.1.28. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной 

оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени 

отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

4.1.29. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с 

законодательством  РФ. 

4.1.30. По желанию работника и согласованию с работодателем работнику 

может быть установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий 

день, неполная рабочая неделя). При этом неполный рабочий день может быть 

разделен на части с учетом пожеланий работника и производственных целей. 

4.1.31. При установлении неполного рабочего времени беременным 

женщинам, одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в  возрасте до 18 лет) или работнику, который ухаживает за 

больным членом семьи, время начала, окончания работы, а также перерывов в 

работе устанавливается с учетом пожеланий работника. 

4.1.32. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в 

учебную четверть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей 

и воспитателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. 

4.1.33. Общие собрания созываются по мере необходимости, классные – не 

реже четырех раз в год. 

4.1.34. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического 

совета и занятия внутришкольных методических объединений должны 

продолжаться, как правило не более 2 часов, родительские собрания – 1,5 часа, 

собрания школьников и заседания организаций школьников – 1 час, занятия 

кружков, секций – от 45 минут до 1,5 часов. 

4.1.35. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией школы с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим 

работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. 

4.1.36. Работникам предоставляется ежегодный отпуск с сохранением места 

работы. 
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4.1.37. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 

отпуск продолжительностью 56 календарных дней, для педагогических работников 

дошкольного отделения – продолжительностью 42 календарных дня. Отпуск 

предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором Школы не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его 

начала.  

 4.1.38. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев 

после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие 

праздничные дни, приходящиеся  на период отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается 

период временной нетрудоспособности  работника при наличии больничного 

листа. 

4.1.39. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

4.1.40. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) 

устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и 

пожеланий работников. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен 

или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, 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). 

4.1.41. Педагогические работники Школы не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются 

учредителем и (или) уставом образовательного учреждения. 

4.1.42. Предоставление отпуска работникам школы оформляется приказом по 

школе. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

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

начала. 

4.1.44. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска 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. 
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4.1.45. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

4.1.46. В удобное время отпуск предоставляется согласно законодательству 

РФ. 

4.1.47. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 

приказу руководства организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска 

должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный 

отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

4.1.48. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению 

между работником и работодателем. 

4.1.49. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за 

оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в 

году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней. 

4.1.50. Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз 

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

4.1.51. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – 

получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год 

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

4.1.52.Работники освобождаются от работы для прохождения 

диспансеризации на основании письменного заявления на имя директора, 

согласованного с непосредственным руководителем или лицом, временно 

исполняющим его обязанности. Согласованное заявление подают в отдел кадров. 
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4.1.53. Если директор не согласится с датой освобождения от работы, 

указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

4.1.54. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, 

оформляют в виде резолюции на заявлении. 

4.1.55. Работник обязан  представить в отдел кадров справку из медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы, не позднее трех рабочих дней со дня прохождения 

диспансеризации. Если работник не представит справку в указанный срок, 

работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности 

в порядке, предусмотренном в соответствующем разделе настоящих Правил. 

4.1.2. Время отдыха: 

Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

4.1.2.1.Видами времени отдыха являются: 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

4.1.2.2. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Этим работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенное 

время. 

4.2. Установление учебной нагрузки учителей: 

4.2.1. Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из принципов 

целесообразности и преемственности с учетом квалификации учителей, количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других 

условий работы и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

Определение объема учебной нагрузки учителей  производится  один раз в год 

раздельно по полугодиям. 

4.2.2. 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 (объем 

педагогической работы)  не может быть уменьшен   в  течение  учебного года  по 

инициативе работодателя,  за исключением случаев уменьшения количества часов 

по учебным планам и учебным программам, сокращения количества классов, а 

также уменьшения нагрузки по предмету в переходящих классах. 

4.2.4. Уменьшение учебной нагрузки  учителей без их согласия может 

осуществляться также в случаях: 

 временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по 

уходу за ребенком, а также отсутствующих в связи с  болезнью и по другим 

причинам;  
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 временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым 

прекращены трудовые отношения, и на место которого должен быть принят другой 

постоянный работник; 

 восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную 

нагрузку, в установленном законодательством порядке.  

4.2.5.  В других случаях любое временное или постоянное изменение 

(увеличение  или уменьшение) у учителей объема учебной нагрузки по сравнению 

с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре,  а также изменение 

характера работы возможно только по взаимному соглашению сторон. 

4.2.6. При возложении на учителей общеобразовательных учреждений, для 

которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, 

обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с медицинским 

заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются в их 

учебную нагрузку 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 одного месяца  в случае временного отсутствия учителей, если 

это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых 

предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2.  ТК РФ.  

4.2.8. В случае производственной необходимости администрация Школы 

имеет право перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу в Школе с оплатой труда по выполняемой работе, но 

не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для 

предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения 

последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения 

несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для 

замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть 

переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

4.2.9. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может 

производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью 

участников образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных 

подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной 

работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему 

производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового 

договора.       

4.2.10. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у 

учителей выпускных классов  обеспечиваются путем предоставления им учебной 

нагрузки в классах, в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими  

учителями предметов. 

4.2.11. Обеспечение   сохранения объема учебной нагрузки учителей на 

период нахождения их  в отпуске по уходу за ребенком  до достижения им возраста 

трех лет, а также преемственности преподавания предметов в  классах, 

определение  объема   учебной нагрузки таких учителей на очередной учебный год 

осуществляется на общих основаниях, а затем передается  для выполнения другим 

учителям на период нахождения работника в соответствующем отпуске. 
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4.2.12. 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 работника, 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 новом учебного году.      

4.2.13. Распределение учебной нагрузки производится директором Школы в 

порядке, предусмотренном ст. 372 ТК РФ,  а также с учетом предложений 

методического объединения учителей.   

4.2.14. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, 

может быть установлена 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  пригласить другого постоянного работника.  

4.2.15. Директор школы, его заместители, и другие работники Школы 

помимо работы, определенной трудовым договором, вправе на условиях 

дополнительного соглашения к трудовому договору осуществлять 

преподавательскую работу в классах, группах, кружках, секциях без занятия 

штатной должности, которая не считается совместительством. 

4.2.16. Предоставление преподавательской работы этим лицам (а также 

педагогическим, руководящим и иным работникам других образовательных 

учреждений, работникам предприятий, учреждений и организаций, включая 

работников органов управления в сфере образования и учебно-методических 

кабинетов) осуществляется при условии, если учителя,  для которых данное 

образовательное учреждение является местом основной работы, обеспечены 

преподавательской работой по своему предмету в объеме не менее чем на ставку 

заработной платы. 

4.2.17.Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным 

занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для 

обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной 

нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных 

занятий продолжительностью, не превышающей 40 минут
4
. 

 

 

                                                           
4
 Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 

предусматривается уставом либо локальным актом образовательного учреждения с учетом соответствующих 

санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке.  
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4.2.18. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом 

санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, предусматривающих 

использование «ступенчатого» режима обучения в первом полугодии (в сентябре–

октябре – по три урока в день по 35 минут каждый, в ноябре–декабре – по четыре 

урока по 35 минут каждый; январь–май – по четыре урока по 40 минут каждый), а 

также «динамическую паузу» (большую перемену) в середине учебного дня 

продолжительностью не менее 40 минут. Указанный режим обучения на порядке 

определения учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается. 

4.2.19. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности школы  по 

реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для 

обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по школе по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических работников и иных работников  школы  и регулируются 

в порядке, который установлен для каникулярного времени. 

4.2.20. При возложении на учителей школы, для которых школа является 

основным местом работы, обязанностей по обучению на дому детей, которые по 

состоянию здоровья не могут посещать школу, количество часов, установленное 

для обучения таких детей, включается в учебную нагрузку педагогических 

работников. 

4.2.21. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом 

должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными 

характеристиками по должностям, занимаемым работниками, ведущими 

преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного 

согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских 

собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой; 

 организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям); 

 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных 

обстоятельств и жилищно-бытовых условий самостоятельно педагогическим 

работником школы, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов и с правом использования как 

типовых, так и авторских рабочих программ; 

 выполнение дополнительно возложенных на педагогических 

работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным 

процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное 

руководство, руководство методическими объединениями, ведение журнала и 

дневников обучающихся  в бумажной форме, проверка письменных работ, 

заведование учебными кабинетами и др.); 
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 периодические кратковременные дежурства в образовательном 

учреждении в период образовательного процесса, которые при необходимости 

могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной 

степени активности, приема ими пищи.  

  выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой 

работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ 

в школе, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, 

спортивных соревнованиях, экскурсиях, других формах учебной деятельности (с 

указанием в локальном нормативном акте порядка и условий выполнения работ); 

 периодические кратковременные дежурства в школе в период 

осуществления образовательного процесса, которые при необходимости 

организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в 

течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема 

ими пищи. 

4.2.22. При составлении графика дежурств педагогических работников в 

учреждении в период проведения учебных занятий, до их начала и после 

окончания учебных занятий учитываются сменность работы учреждения, режим 

рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с 

расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности 

работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических 

работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или 

незначительна.  

 4.2.23. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное 

учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических 

работников (учителя, преподаватели, педагоги дополнительного образования) от 

проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, указанные работники могут 

использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к 

занятиям и т.п., в том числе вне образовательного учреждения. 

4.3.Особенности рабочего времени  педагогов. Учебная деятельность и 

воспитательная работа. 

4.3.1. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя на основании 

учебного плана, обязательного для выполнения. 

4.3.2. Педагогическим работникам при нагрузке, не превышающей 18 часов 

преподавательской работы в неделю, может предусматриваться один день в 

неделю, свободный от уроков, для методической работы и повышения 

квалификации. Методический день является рабочим днем. 
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Присутствие педагога в методический день на плановых мероприятиях 

обязательно. 

4.3.3.Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание 

уроков, факультативов, кружков, секций и т.д. по усмотрению учителей и 

учащихся без согласования с администрацией не допускается. 

4.3.4.В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при 

невозможности проведения учителем занятий по уважительной причине он должен 

немедленно поставить в известность об этом администрацию школы. 

4.3.5. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого 

учителя. При пропуске занятий по болезни и другим уважительным причинам 

учитель обязан принять все меры для ликвидации отставания в выполнении 

учебного плана. А администрация обязана предоставить возможности для этого, 

включая замену занятий, изменение расписания и т.д. 

4.3.6. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные 

занятия. Учитель должен быть на рабочем месте за 10 минут до начала уроков, 

учащиеся – за 5 минут. Учитель и учащиеся готовятся к уроку до звонка. 

Появление в классе и подготовка к уроку после звонка считается нарушением 

трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим временем 

администратора, учителя, классного руководителя, воспитателя. 

4.3.7.Время урока должно использоваться рационально. Не допускается 

систематическое отвлечение на посторонние темы. Также не допускается 

использование перемены для рабочей деятельности. 

4.3.8. Учитель не имеет права покидать класс во время учебных занятий или 

заниматься посторонней деятельностью. Во время учебных занятий учитель несет 

ответственность за жизнь, безопасность и здоровье учащихся. 

4.3.9.Ответственным за ведение классной документации, за оформление 

личных дел, дневников, за оформление и ведение общей части классного журнала 

является классный руководитель. 

4.3.10.Классный журнал заполняется согласно имеющейся в нем инструкции 

каждым учителем. Записи о проведенных уроках делаются каждый день их 

проведения. Отсутствие записи перед началом следующих занятий и на момент 

контроля является нарушением трудовой дисциплины. 

4.3.11.Отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана 

проводятся в сроки, установленные администрацией. Перенос сроков отчета по 

инициативе учителей (классных руководителей, воспитателей), а также уклонение 

от них недопустимы и являются нарушением трудовой дисциплины. 

4.3.12.Перед началом урока учитель проверяет готовность учащихся и класса 

к уроку. Санитарное состояние учебного помещения. В случае если класс не 

подготовлен должным образом к занятиям, учитель не должен начинать занятий до 

приведения учебного помещения в полную готовность. Обо всех случаях задержки 

урока из-за неподготовленности учебного помещения учитель должен сообщить в 

тот же день заведующему кабинетом или администрации школы. 

4.3.13.После звонка с урока учитель сообщает учащимся об окончании 

занятий и дает разрешение на выход из класса. 

4.3.14.Учитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и 

порядок своего учебного помещения. 
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 В случае обнаружения каких-либо пропаж, поломок или порчи 

оборудования учитель принимает меры по выяснению обстоятельств происшествия 

и о принятых мерах сообщает администрации. 

4.3.15.Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и 

пособия для работы, несет за них материальную ответственность. 

4.3.16.Закрепление рабочих мест за учащимися производит классный 

руководитель по согласованию с заведующим кабинетом. В случае необходимости 

(дефекты у детей органов зрения, слуха) проводится консультация с врачом. 

4.3.17.При вызове учащихся для ответа учитель должен потребовать 

предъявления дневников. 

4.3.18.Оценку, полученную учеником за ответ, учитель объявляет классу и 

заносит ее в классный журнал и дневник учащегося. 

4.3.19.Староста класса берет классный журнал и возвращает в кабинет завуча 

по окончании уроков. 

4.3.20.Учитель обязан лично отмечать отсутствующих в классном журнале на 

каждый урок. 

4.3.21.Учитель дает домашнее задание до звонка. Записывает его на доске и 

следит за записью задания учащимися в своих дневниках.   

4.3.22.Учитель обязан записать в классном журнале содержание урока и 

домашнее задание учащимся. 

4.3.23.Учителя обязаны анализировать пропуски занятий учащимися, 

немедленно принимать меры к выяснению причин попусков и ликвидации 

пропусков по неуважительным причинам. Ни один пропуск не должен оставаться 

без реакции учителя. Организует и координирует работу в этом направлении 

внеклассный руководитель. 

4.4. Особенности рабочего времени  педагогов. Внеклассная деятельность. 

4.4.1.Организует и координирует внешкольную деятельность заместитель 

директора по воспитательной работе. 

4.4.2.Организаторами внеклассной деятельности в классах являются 

классные руководители. 

4.4.3.Классное руководство распределяется администрацией школы исходя 

из интересов школы и производственной необходимости с учетом педагогического 

опыта, мастерства, индивидуальных особенностей педагогических работников и 

принципа преемственности. 

4.4.4.Классному руководителю предъявляется требования согласно его 

функциональным обязанностям и квалификационной характеристике. 

4.4.5.Деятельность классного руководителя строится согласно плану 

воспитательной работы школы на основании индивидуального плана 

воспитательной работы, составленного при взаимодействии с учащимися. План 

классного руководителя не должен находиться в противоречии с планом работы 

школы. 

4.4.6.Вся внеклассная деятельность строится на принципах самоуправления, 

с учетом интересов учащихся, планом и возможностями школы. 

4.4.7.В расписании предусматривается классный час, обязательный для 

проведения классным руководителем и посещением учащимися.  
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Неделя, содержащая общешкольные мероприятия, освобождает от 

необходимости тематической работы на классном часе в интересах качественной и 

согласованной подготовки общешкольных праздников. 

4.4.8.В целях обеспечения четкой организации деятельности школы 

проведение досуговых мероприятий (дискотек, огоньков и т.д.) не 

предусмотренных планом школы и годовым планом классного руководителя, не 

допускается. 

4.4.9.Классные руководители вносят посильный вклад в проведение 

общешкольных мероприятий, отвечают за свою деятельность и свой класс в ходе 

проведения мероприятий. Присутствие классных руководителей на общешкольных 

мероприятиях, предназначенных для учащихся его класса, обязательно. 

4.4.10.При проведении внеклассных мероприятий со своим классом вне 

школы классный руководитель (также как и в школе) несет ответственность за 

жизнь и здоровье детей и обязан обеспечивать поддержку от родителей или других 

педагогов в расчете одного человека на 15 учащихся.  

4.4.11. Для проведения внешкольных мероприятий администрация школы 

назначает ответственного (ных) за проведение данного мероприятия. В его 

обязанности входят оформление необходимой документации, проведение 

инструкции по технике безопасности, непосредственная работа по организации и 

проведению  

V. Оплата труда  

5.1. Заработная плата работникам Школы выплачивается за выполнение ими 

функциональных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым договором.  

Заработная плата работников выплачивается в соответствии с действующей в 

школе системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда. 

5.2. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости 

от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится 

раздельно по полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие 

предусматривается разное количество часов на предмет.  

5.3. Тарификация утверждается директором Школы не позднее 15 сентября 

текущего года. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается 

ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года.  

 5.4. Выплата заработной платы в Школе производится два раза в месяц  5 и  

25 числа (за первую половину месяца зарплата выплачивается пропорционально 

отработанному времени 25-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца 

пропорционально отработанному времени – 5-го числа месяца,  следующего за 

расчетным) согласно ст.136 ТК РФ. При совпадении дня выплаты с выходным или 

нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне 

этого дня.  

5.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата 

труда производится пропорционально отработанному им времени 

5.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от 

нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, трудовым 

договором.  

5.7. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
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5.8. Работа в выходной день компенсируется по согласованию сторон либо 

оплатой в размере не менее чем по двойной дневной или часовой тарифной ставке, 

либо предоставлением другого дня отдыха и оплатой по одинарной дневной или 

часовой тарифной ставке. 

5.9. Оплата труда работников, работающих по совместительству, работников, 

замещающих временно отсутствующих работников, осуществляется в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

5.10. В школе на основании соответствующих приказов директора школы 

могут производиться стимулирующие выплаты, доплаты, премирование 

работников. 

5.11. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. К ним относится 

отстранение от работы: 

 в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения 

работникам выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

 в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей 

инфекционных заболеваний и может явиться источником распространения 

инфекционных заболеваний и невозможно перевести работника на другую работу. 

На период отстранения работникам выплачивается пособие по социальному 

страхованию; 

 в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 в связи с непрохождением обязательного предварительного или 

периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В 

таком случае производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой. 

5.12. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного 

пособия женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки 

беременности, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного 

пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной 

платежной системы «Мир». 

VI. Поощрения за успехи в работе 

6.1. Работодатель применяет к работникам учреждения добросовестно 

исполняющим трудовые обязанности, за образцовое выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 

эффективную работу и за другие достижения в работе, следующие виды 

поощрений: 

• объявление благодарности;  

• выплата премии;  

• награждение ценным подарком;  

•награждение почетной грамотой Школы, вышестоящих органов управления 

образованием;  

• представление к званию «Почетный работник общего образования»; 

представление к награждению государственными наградами;  
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• представление на поощрение знаками отличия, присвоением званий.  

6.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до 

сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены в установленном порядке к государственным наградам: 

представляются к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных 

званий, а также к награждению именными медалями, знаками отличия и 

грамотами, иными ведомственными и государственными наградами, 

установленными для работников законодательством. (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

VII. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

7.1.  За нарушение трудовой дисциплины: совершение дисциплинарного 

проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его 

вине трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

уставом ОО, настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами ОО, должностными инструкциями или трудовым договором,  работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание;  

 выговор;  

 увольнение по соответствующим основаниям. установленным 

Трудовым Кодексом РФ (или) Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации».  

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.3.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. В случае отказа работника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 

объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

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

РФ). 

7.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику.  

7.5.Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, 

за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся (пункты 2 

и 3 ст. 55 Закона РФ «Об образовании»).  

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 

в отпуске. 
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7.7.Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.8.Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о 

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

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

7.9.Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут 

быть установлены иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующее поведение работника и его отношение к труду. 

7.11.Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.13.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя. 

7.14. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

7.17. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 

учреждения, суд. 

VIII.  Защита персональных данных работника 

8.1.При обработке персональных данных работника представители 

работодателя обязаны соблюдать следующие требования: 

8.2.Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении 

образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 

сохранности имущества; 
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8.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. 

Если персональные данные работника возможно получить только у третьей 

стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно 

быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о 

целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а 

также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях 

отказа работника дать письменное согласие на их получение; 

8.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о 

работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных к специальным категориям 

персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ; 

8.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом и другими федеральными 

законами; 

8.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или 

электронного получения; 

8.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается работодателем за счет собственных 

средств. 

IX. Заключительные положения 

9.1.Настоящие Правила утверждаются директором. 

9.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись с указанием даты 

ознакомления каждый работник, поступающий на работу в ОО, до начала 

выполнения его трудовых обязанностей. 

9.3.Все работнки организации, независимо от должностного положения, 

длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой 

работы и иных обстоятельств, обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

настоящие Правила.. 

9.4.Изменения, дополнения в Правила возможны в порядке, установленном 

ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. Изменения и 

дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем.  

9.5.Вопросы, не урегулированные настоящими правилами, регулируются 

действующим законодательством РФ и другими внутренними нормативными 

документами школы. 

9.6. Если в результате изменения законодательства или нормативных актов 

РФ отдельные статьи правил вступают в противоречие с ними, эти статьи 

утрачивают силу, и до момента внесения изменений в них, работники школы 

руководствуется законами и иными нормативно правовыми актами Российской 

Федерации. 
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Приложение №1  

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 

Перечень работ, обязанностей, 

выполнение которых требует обязательного присутствия работников, 

ведущих учебную (преподавательскую) работу, а также педагога-психолога на 

рабочем месте 

 

Ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в 

бумажной) форме; внеурочная деятельность; 

мероприятия для обучающихся и родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся, не предусмотренные образовательной 

программой, но проводимые в учреждении; 

мероприятия, предусмотренные программой развития учреждения, 

подготовка к ним; мероприятия по плану работы учреждения; 

мероприятия муниципального, областного или федерального уровня, 

проводимые по решению уполномоченного органа, подготовка к ним; 

обучение работников учреждения в рамках дополнительного 

профессионального образования, проводимого в учреждении; 

подготовка и сдача отчетности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; организация и проведение методической, диагностической 

и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся; 

заседание педагогического совета учреждения (продолжительность заседания 

не превышает трех часов); 

общее собрание работников (продолжительность собрания не превышает 

трех часов); заседание методического совета (объединения); 

проведение родительского собрания (общешкольного / в классе) – в 

соответствии с планом работы учреждения, личным планом педагогического 

работника; 

периодические кратковременные дежурства (выполняются в дни наличия у 

педагогического работника учебной работы); 
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Приложение №2 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 

 

Порядок и условия выполнения дополнительной индивидуальной и 

групповой работы с обучающимися, участия в оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации 

образовательных программ в учреждении, включая участие в концертной 

деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, 

тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности 

 

Общие положения 

1. Настоящее приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка 

определяет порядок и условия (включая сроки и объемы) дополнительной 

индивидуальной и групповой работы с обучающимися, участия в 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях 

реализации образовательных программ в учреждении, включая участие в 

концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, 

тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности (далее 

вместе – виды дополнительной работы с обучающимися). 

2. Приложение распространяется на работников учреждения, ведущих 

преподавательскую работу: учителей, преподавателей ОБЖ, педагогов 

дополнительного образования, (далее вместе – педагогические работники). 

3. Перечисленные в пункте 1 настоящего приложения виды 

дополнительной работы с обучающимися относятся к другой педагогической 

работе, определяемой Особенностями режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, утвержденными приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 года № 536, и 

выполняются педагогическими работниками в пределах установленной 

продолжительности рабочего времени. 

4. Дополнительной оплаты за выполнение всех видов дополнительной 

работы с обучающимися, помимо оплаты, установленной согласно тарификации, 

не производится. Согласия педагогического работника на выполнение указанной 

работы не требуется. 

5. Продолжительность выполнения каждого вида дополнительной работы 

с обучающимися зависит от объема этой работы и степени напряженности труда. 

Также до поручения дополнительного работы с обучающимися учитывается 

загруженность педагогического работника и фактически выполняемый им объем 

основной работы. 

По отдельным видам дополнительной работы с обучающимися настоящим 

приложением устанавливаются верхние пределы затрат рабочего времени. 

Если дополнительная работа с обучающимися выполняется в учреждении, 

время ее выполнения ограничено режимом работы учреждения. 

6. Дополнительная работа с обучающимися может проводиться 

педагогическим работником как по его инициативе, так и по инициативе 

учреждения. 
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7. О необходимости выполнения дополнительной работы с 

обучающимися педагогическому работнику объявляется за три рабочих дня, а в 

случаях, не терпящих отлагательства, немедленно. 

Под случаями, не терпящими отлагательства, понимаются: 

угроза жизни и здоровью человека (независимо от категории участника 

образовательных отношений); 

поручения, требования органов полиции, органов опеки и иных 

компетентных органов; выполнение поручения при предстоящей внеплановой 

проверке, если предметом проверки 

является деятельность, непосредственно связанная с работником. 

 

Дополнительная индивидуальная и (или) групповая работа с 

обучающимися 

 8. К дополнительной индивидуальной и групповой работе с 

обучающимися относится работа, не предусмотренная основной 

общеобразовательной программой или личным планом педагогического работника, 

составленным на начало учебного года, но относящая к работнику по роду его 

деятельности (по должности). 

9. Дополнительная индивидуальная и (или) групповая работа с 

обучающимися проводится в целях: 

ликвидации академической задолженности у обучающегося (обучающихся) 

по итогам промежуточной аттестации за четверть / полугодие / триместр; 

восстановления объема пройденного материала или осуществления текущего 

контроля успеваемости в связи с болезнью, длившейся более одного месяца; 

недопущения получения оценки «2» по итогам промежуточной аттестации за 

четверть / полугодие / триместр, если таковое выявлено (определено) за месяц до 

промежуточной аттестации; 

взаимодействия с ребенком, находящимся в социально опасном положении; в 

рамках мероприятий по профилактике правонарушений. 

10. Дополнительная индивидуальная и групповая работа с обучающимися 

выполняется на основании: 

протокола административного контроля, проведенного в учреждении для 

анализа эффективности учебных занятий и подходов к обучению; 

результатов мониторинга внутренней оценки качества образования; 

рекомендаций психолого-медико-педагогического комиссии; решения 

педагогического совета, методического объединения; приказа учреждения. 

11. Указанные виды работ выполняются педагогическим работником до 

устранения причин, вызвавших необходимость выполнения таких работ, или до 

иного разумного срока, предусмотренного приказом учреждения или решением 

компетентного органа. 

12. Максимальный объем дополнительной работы для педагогического 

работника не превышает: в день – двух часов / 2 учебных занятий; в неделю – пяти 

часов. 

13. Время начала и окончания работы определяются работником по своему 

усмотрению, за исключением ситуаций, указанных в пункте 7 настоящего 

Приложения. Факт выполнения работы фиксируется в документах, решениях, 

протоколах. 
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14. Учет выполнения работы осуществляется заместителем директора по 

учебно- воспитательной работе. 

Участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в учреждении 

15. Положения настоящего раздела распространяются на все мероприятия, 

проводимые в учреждении в целях реализации основных общеобразовательных 

программ с участием педагогических работников, поименованных в пункте 2 

настоящего приложения. 

16. Мероприятия определяются образовательной программой, планом 

внеурочной деятельности, программой воспитания и социализации обучающихся, 

программой коррекционной работы, планами работы отдельных специалистов: 

социального педагога, педагога-психолога по просьбе обучающихся и (или) 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся. 

17. Мероприятия проводятся в свободное от учебных занятий время. 

Допускается проведение мероприятий в каникулярное время или в иное время, 

отведенное календарным учебным графиком. 

18. Мероприятия могут организовываться: 

педагогическим работником самостоятельно; группой работников 

учреждения; 

работниками учреждения совместно с родителями (законными 

представителями) несовершеннолетних обучающихся; 

 работниками учреждения совместно с некоммерческими социально-

ориентированными организациями и др. 

19. По месту проведения мероприятия могут проводиться как в зданиях и 

сооружениях учреждения, так и вне учреждения. 

20. В случае выезда за пределы учреждения педагогический работник 

выполняет свои должностные обязанности независимо от времени суток, до ухода 

с мероприятия последнего человека, до доставки до места жительства последнего 

обучающегося. 

21. Педагогический обеспечивает контроль за соблюдением дисциплины, 

правил поведения обучающихся. 

22. О проведении мероприятия педагогический работник уведомляет 

заместителя директора. В случае если требуется принятие управленческого 

решения (поручение, план работы, включение лиц в подготовку мероприятия), 

готовится приказ учреждения с утверждением графика подготовительных работ, 

назначением ответственных и распределением обязанностей. 

23. Участие конкретного педагогического работника в мероприятиях 

учреждения определяется соответствующими программой, графиком, 

утвержденного приказом учреждения. При этом применяется чередование 

работников. 

24. Совершение экскурсий осуществляется по согласованию с директором 

учреждения. 

25. До издания приказа учреждения о проведении экскурсии 

предоставляется договор фрахтования транспорта, список обучающихся, 

разрешения от родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся (при необходимости). Также осуществляется уведомление органов 

полиции при выезде. 
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26. При изменении маршрута движения педагогический работник 

незамедлительно ставит в известность директора учреждения. 
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Приложение №3  

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 

 

Порядок выполнения учителями, преподавателями, педагогами 

дополнительного образования обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических советов, методических советов (объединений), 

работой по проведению родительских собраний 

 

Общие положения 

1. Настоящее приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка 

устанавливает порядок выполнения учителями, преподавателями ОБЖ, педагогами 

дополнительного образования (далее вместе – работники, ведущие 

преподавательскую работу, работники) обязанностей, связанных с участием в 

работе педагогических советов, методических советов (объединений), работой по 

проведению родительских собраний (далее вместе – мероприятия). 

2. Перечисленные в пункте 1 настоящего приложения должностные 

обязанности относятся к другой педагогической работе, определяемой 

Особенностями режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

утвержденными приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 11 мая 2016 года № 536, и выполняются работниками, ведущими 

преподавательскую работу, в пределах установленной продолжительности 

рабочего времени. 

3. Дополнительной оплаты за выполнение указанных обязанностей, 

помимо оплаты, установленной согласно тарификации, не производится. Согласия 

работника не требуется. 

4. Отсутствие работника, ведущего преподавательскую работу, на 

заседаниях педагогического совета, методических советов (объединений), 

родительских собраниях не допускается, за исключением случаев временной 

нетрудоспособности, нахождения работника в командировке, отпуске и других 

уважительных причин, подтвержденных оправдательными документами. 

5. Графики проведения педагогических советов, методических советов 

(объединений), родительских собраний на учебный год или иной период 

утверждаются приказом учреждения и доводятся до сведения педагогических 

работников посредством размещения их в помещении учительской. О 

необходимости явки на отдельные мероприятия, а также на внеплановые 

мероприятия работники извещаются под расписку. 

Участие в работе педагогических советов, методических советов 

(объединений) 

6. Методические советы (объединения) проводятся как на уровне 

учреждения, так и на уровне района. 

7. При отсутствии работника в учреждении по уважительным причинам, 

но при наличии технической возможности педагогический работник участвует в 

мероприятиях дистанционно посредством видеосвязи. 

8. Не допускается самовольный уход работника до окончания заседания 

педагогического совета, методических советов (объединений). 
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9. О причинах, не позволяющих присутствовать на заседании 

педагогического совета, методических советов (объединений) педагогический 

работник обязан сообщить непосредственному руководителю. 

10. При совпадении учебных занятий с заседаниями педагогического 

совета, методических советов (объединений) педагогические работники 

выполняют учебную работу. Перенос учебных занятий с целью участия работника 

в заседании педагогического совета, методического совета (объединения) не 

допускается. 

11. При совпадении запланированных иных (внеучебных) мероприятий с 

заседаниями педагогического совета, методических советов (объединений) 

изменение графика проведения запланированных иных (внеучебных) мероприятий 

производится по согласованию с непосредственным руководителем, заместителем 

директора по УВР или директором учреждения. 

12. При участии в заседаниях педагогического совета, методических 

советов (объединений) работник обязан отмечаться в листе регистрации. 

13. В случае участия работника в мероприятии без непосредственного 

руководителя по окончании мероприятия работник сообщает ему информацию, 

полученную на мероприятии. 

Работа по проведению родительских собраний 

14. Обязанности по организации и проведению родительских собраний 

возлагаются на учителей начальных классов, а также учителей, имеющих классное 

руководство (классных руководителей). 

15. В родительских собраниях по приглашению классного руководителя 

также участвуют учителя и иные педагогические работники. 

16. Подготовка к проведению родительского собрания включает: 

уведомление родителей (законных представителей) о проведении 

родительского собрания любым способом, сбор информации о получении 

уведомлений; 

составление плана проведения родительского собрания, подготовка 

аналитических материалов, презентаций, листа регистрации собрания и протокола 

собрания (при необходимости); 

индивидуальное консультирование родителей (законных представителей) до 

проведения собрания; 

предложение различного вида помощи родителям (законным 

представителям); урегулирование конфликтных ситуаций и наиболее важных 

вопросов с родителями 

(законными представителями) до родительского собрания; 

выяснение обстоятельств, по которым родители (законные представители) не 

смогли принять участие в собрании; 

проработка результатов успеваемости, диагностики, поведения и 

прилежания, медицинских и психологических исследований; 

подготовка информации о плане мероприятий в классе, в том числе о 

возможных поездках; подготовка тренингов, ролевых игр по различным темам; 

расстановку столов и стульев полукругом (при необходимости). 

17. О проведении родительского собрания, а также о его итогах классный 

руководитель информирует заместителя директора по УВР, ВР. 
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18. Родительское собрание проводится не реже одного раза в четверть в 

соответствии с индивидуальным планом работы работника. 

19. При проведении родительского собрания классный руководитель: 

поддерживает доверительную атмосферу, не допускает необоснованных 

конфликтов; соблюдает законодательство о персональных данных. 

20. По завершении родительского собрания классный руководитель 

отвечает на индивидуальные вопросы родителей (законных представителей). 


