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Правила внутреннего трудового распорядка 

  МАОУ СОШ  № 14 

 

I. Общие положения. 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников МАОУ СОШ № 14 

разработаны и утверждены в соответствии со статьей 189 Трудового Кодекса РФ (далее 

– ТК РФ), Федеральным законом №273-ФЗ от 29.12.12 г. «Об образовании в Российской 

Федерации» (ст. 28), Уставом МАОУ СОШ № 14, коллективным договором между 

администрацией школы и работниками. 

1.2. Трудовые отношения работников  регулируются Трудовым Кодексом Российской 

Федерации. 

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать 

профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого 

труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать 

требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, 

бережно относиться к имуществу организации. 

1 . 4 .  Настоящие правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст. 21,22 ТК 

РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем по 

согласованию с представителем трудового коллектива. 

1.6. Текст Правил внутреннего  трудового распорядка вывешивается на видных местах. 

 

2.   Основные права и обязанности руководителей образовательных учреждений. 

 

2.1. Директор Муниципального автономного образовательного учреждения СОШ № 14 

имеет право на: 

• управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в 

пределах полномочий, установленных Уставом школы; 

•заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

соответствии с законодательством о труде; 

•ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров; 

•поощрение работников за добросовестный, эффективный труд; 

•требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

•привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

соответствии с законодательством; 

•принятие локальных нормативных актов; 

• создание объединений работодателей в целях представительства и для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

2.2. Директор МАОУ СОШ № 14 обязан: 



• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям; 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные настоящими правилами в соответствии с ТК РФ; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

соответствии с ТК РФ; 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, контроля за его выполнением; 

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

соответствии с законодательством о труде; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

• разрабатывать планы социального развития учреждения и, обеспечивать их выполнение; 

• разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового 

распорядка для работников учреждения после предварительных консультаций с их 

представительными органами; 

• принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими своих 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством. 

 

3.   Основные права и обязанности работников образовательных учреждений. 

 

3. 1. Работник имеет право на: 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в соответствии с 

законодательством о труде; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

• производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда — охрану труда; 

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте; 

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

соответствии с планами социального развития школы, ТК РФ и иными федеральными 

законами; 



• участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ и коллективным 

договором формах; 

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров через своего  

представителя, а также на информацию о выполнении коллективного договора; 

• защиту трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

• разрешение индивидуальных и коллективных споров; 

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

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

законами; 

• на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 

работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ; 

• педагогические работники на длительный отпуск до одного года не реже, чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, 

предусмотренных коллективным договором образовательного учреждения; 

• свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников. 

3.2. Работник обязан: 

• добросовестно исполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором и 

Федеральным  Законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом образова-

тельного учреждения; 

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

• соблюдать трудовую дисциплину, выполнять установленные нормы труда; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

• бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

• незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

• своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

• принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный 

ход учебного процесса; 

• поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

• эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

и другие материальные ресурсы; 

• соблюдать законные права   свободы обучающихся и воспитанников; 

• поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся. 

 

4.  Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

 

4. 1. Порядок приема на работу 

4. 1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в данном образовательном учреждении 

4 .1.2. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 16 лет.  

Один  экземпляр  трудового договора  хранится  у работодателя,  другой — у работника. 

4.1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу предъявляет 

работодателю: 

а) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;   



б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учте, в том числе в форме электронного документа (ст. 65 ТК 

РФ); 

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

воинскую службу; 

д)  документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. В 

соответствии со ст. 351.1. ТК РФ к трудовой деятельности в сфере образования, 

воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, 

медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 

детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

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

исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

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

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также 

против общественной безопасности. 

4.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных занятий (педагогические 

работники, библиотекари, водители и  др.) в соответствии с ТКХ (требованиями) или с 

Единым тарифно-квалификационным справочником обязаны предъявить документы, 

подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку. 

4.1.5. Прием на работу в образовательном учреждении без предъявления перечисленных 

документов не допускается. 

4.1.6. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного 

учреждения на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст.68 ТК 

РФ). 

4.1.7. В соответствии со ст. 67 ТК РФ трудовой договор, не оформленный в письменной 

форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя, 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. 

4.1.8. Работодатель ведет рудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется ст. 66 ТК РФ). 

4.1.9.  Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Трудовые 

книжки руководителей образовательных учреждений хранятся в органах управления 

образованием. 

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

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке. 

4.1.11. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, 

состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об 

образовании и (или) профессиональной подготовке, документов, предъявляемых при 

приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится 

один экземпляр письменного трудового договора. 

4.1.12. Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику 

заполнить листок по учету кадров, автобиографию для  приобщения к личному делу. 



4.1.13. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под роспись) с 

учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение 

которых для него обязательно, а именно:    Уставом    школы,    Правилами    внутреннего    

трудового распорядка, Коллективным договором, Должностной инструкцией, 

Инструкцией по охране труда, Правилами по охране труда, пожарной безопасности, 

санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного 

учреждения, упомянутыми в трудовом договоре. По законодательству работник не несет 

ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не 

был ознакомлен. 

4.2. Отказ в заключении трудового договора. 

4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции работодателя. Запрещается 

необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст.64 ТК РФ) Отказ в 

заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 

положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации 

по месту жительства или пребывания) наличия у женщины беременности и детей и других 

обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников (ст.64 ТК РФ). 

4.3. Перевод на другую работу. 

4.3.1. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей ст. 72.2. ТК РФ 

(ст.72.1. ТК РФ). 

4.3.2 Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

4.4. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным ТК РФ. 

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. По соглашению между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении (ст.80 ТК РФ). 

Независимо  от причин прекращения трудового договора работодатель обязан: 

• издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, послужившей основанием 

прекращения трудового договора; 

• выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку или предоставить 

сведения о трудовой деятельности  (ст.66.1 ТК РФ) у данного работодателя (ст. 84.1 ТК 

РФ); 

• выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы в соответствии 

со ст. 140 ТК РФ (ст.84.1. ТК РФ). 

4.4.3.   Днем увольнения считается последний день работы (ст.84.1.). 

4.4.4. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соотвествующие статью, 

часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона (ст. 84.1 

ТК РФ). 

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

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

 

5.    Рабочее время. 

 

5.1. В школе установлена пятидневная рабочая неделя с шестым  развивающим днем 

с нормальной продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ). 



Для педагогических работников – 36 часовая рабочая неделя (ст. 333 ТК РФ. подп. 1) п. 4. 

ст. 47 Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации»). 

 

5.2. Школа работает в две смены: 

 

1 смена -  с 8.30 ч.  до 14.05 ч. 

2 смена (начальная школа)  -  с 13.05 ч.  до 16.50 ч. 

2 смена -  с 13.50 ч.  до 17.35 ч. 

Перерыв: с 13.00  до 14.00 ч. 

 

На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания 

невозможно, работодатель обеспечивает работникам возможность для отдыха и приема 

пищи в рабочее время: педагогические работники, сторожи (вахтеры). 

Выходные дни:  

для работающих по пятидневной рабочей неделе - суббота и воскресенье;  

для работающих по  шестидневной рабочей неделе – воскресенье. 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них уставом школы, настоящими правилами, 

должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы. 

Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

Графики работы утверждаются директором по согласованию с представителем 

трудового коллектива. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее 

чем за один месяц до введения их в действие и вывешиваются на видных местах. 

5.3. Педагогические работники должны приходить за 15 минут до начала занятий. 

Окончание рабочего дня педагогических работников – в зависимости от педагогической 

нагрузки. В период проведения уроков педагогические работники обязаны осуществлять 

надзор за учащимися. 

5.4. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы) 

педагогических работников устанавливается в соответствии с приказом Министерства 

образования и науки России от 22.12.2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего 

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре». 

5.5.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно положению об 

образовательном учреждении, устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном 

общеобразовательном учреждении и не ограничивается верхним пределом. 

5.5.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может 

быть изменен по соглашению сторон, что должно найти отражение в приказе. 

5.5.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, 

учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 

приказом руководителя образовательного учреждения  при  приеме  на  работу. 

5.5.4. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой  

менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

•по соглашению между работником и работодателем; 

•работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) имеющего ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

5.5.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя образовательного учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе  работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп). 



Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение  

организационных условий труда, в связи с чем допускается изменение определенных 

сторонами условий трудового договора. Если работник не согласен на продолжение 

работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 

части первой ст. 77 ТК РФ. 

5.5.6. Для изменения учебной нагрузки - по инициативе работодателя согласие работника 

не требуется в случаях: 

а) временного  перевода  на  другую  работу  в  случаях предусмотренных частями второй 

и третьей ст. 72.2. ТК РФ (на срок до одного месяца); 

б) перемещение работника у того же работодателя на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение, расположенное в той же местности, если порученная ему 

работа на другом рабочем месте не влечет за собой изменения определенных сторонами 

условий трудового договора.  

5 . 5 . 7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательного учреждения по согласованию с 

представителем трудового коллектива, но не позднее сроков, за которые он должен быть 

предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

5.5.8. При проведении  тарификации  учителей  на начало  нового  учебного   года  объем  

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора школы по 

согласованию с представителем трудового коллектива, мнение которого как  

представительного  органа работников должно быть оформлено в виде решения, 

принятого на специальном заседании с  составлением  соответствующего  протокола. 

5.5.9. При установлении учебной нагрузки  на  новый  учебный  год  следует  иметь  в  

виду,  что, как правило: 

а) у педагогических работников  целесообразно сохранять преемственность классов 

(групп) и объем  учебной нагрузки; 

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

года за исключением случаев, указанных в п. 5.5.5. 

5.6. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание уроков 

составляется и утверждается работодателем по согласованию  с представителем трудового 

коллектива с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических  норм  и  максимальной экономии  времени  учителя. 

5.6.1. Педагогическим работникам предусматривается один свободный день в неделю для 

методической работы и повышения квалификации с учетом, что это не повлияет на 

непрерывность и качество образовательного процесса. 

5.6.2 Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического 

совета, родительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему 

усмотрению. 

5.7. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 45,40 или даже 35 минут установлена только для обучающихся, 

поэтому пересчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в 

течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.7.1.Для работающих по графикам сменности работников (сторожей, вахтеров) по 

согласованию с представителем трудового коллектива может быть установлен 

суммированный учет рабочего времени, а в графике работы должен быть предусмотрен 

еженедельный непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 часов. 

5.7.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, за исключением случаев 

предусмотренных ст.113 ТК РФ. Привлечение работников к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия и с согласия 

представителя трудового коллектива, по письменному приказу (распоряжению) 

руководителя. 



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

двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае 

работы в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, 

а день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ). Запрещается привлекать к работе в 

выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте 

до 12 лет. 

5.7.4. Сторожам и дежурным (вахтерам) запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом 

работодателю. Работодатель обязан принять меры к замене сменщика другим работником. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого рабочего или служащего 

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

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

размере, а за последующие часы - не менее чем в двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа может компенсироваться предоставлением 

дополнительного времени отдыха, но не менее времени отработанного сверхурочно. 

5.8. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников к  

дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается  

руководителем  по  согласованию с представителем трудового коллектива и вывешивается 

на видном месте. В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, 

привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не 

позднее 20 минут после окончания их последнего занятия (п. 2.3. Приказа Минобрнауки 

России от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность»).  

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников  образовательных  учреждений. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до 

начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом  руководителя. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения 

образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, 

зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, установленной при 

тарификации, предшествующей началу каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

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

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

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

сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени с 

учетным периодом в один месяц. 

5.10. Педагогическим работникам запрещается: 

•изменять по своему усмотрению расписание уроков и график  работы; 

•отменять,  изменять продолжительность уроков и перемен между ними; 

•удалять обучающихся  с уроков; 

•курить в помещении образовательного учреждения. 

5.11.  Запрещается: 



• отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

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

общественным делам; 

• присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения; 

• входить в класс после начала урока. Таким правом в исключительных случаях 

пользуется только руководитель образовательного учреждения и его заместители;  

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков и в присутствии обучающихся. 

 

6. Время отдыха 

 

       6.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

       Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный отдых); выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; отпуска. 

6.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней (ст.115 ТК РФ).   

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительность которого определяется в соответствии с 

Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках» - 56 календарных дней.  

6.3. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается директором школы с учетом мнения представителя трудового 

коллектива, а также с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы 

школы и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется 

на каждый календарный год не позднее чем за две недели до его начала и доводится до 

сведения всех работников. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в школе. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала (ст. 122, ст. 123 ТК РФ). 

       Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть перенесен или продлен при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или 

общественных обязанностей; в  других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 

124 ТК РФ). 
По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ). 

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

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

работника. 

       Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 

ТК РФ). 

       При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные 

отпуска (ст. 127 ТК РФ). 

       Работодатель обязуется предоставлять работникам по их письменным заявлениям 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотренных ст.128 ТК РФ: 



 -участникам ВОВ – до 35 календарных дней в году; 

 -работающим пенсионерам по возрасту – до 14 календарных дней в году; 

 - родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

Федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов  уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 

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 

(ст. 128 ТК РФ); 

 - работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;           

 - работникам в случае рождении ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до  5 календарных дней. 

 

7. Оплата и нормирование труда 

 

       7.1. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте российской 

Федерации (в рублях). 

       7.2. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 

размером не ограничивается. 

       Запрещается какая бы то ни было дискриминация при установлении и изменении 

условий оплаты труда. 

       7.4. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период 

норму рабочего времени и выполнившего нормы труда, не может быть ниже размера 

минимальной заработной платы установленного Региональным соглашением о 

минимальной заработной плате в Калининградской области. 

       7.5. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Заработная 

плата за первую половину месяца должна быть выплачена в установленный день с 16 по 

30 (31) число текущего периода, за вторую половину – с 1 по 15 число следующего месяца 

(1 и 16 числа), путем перечисления на счет банковской карты в соответствии с 

коллективным договором и Положением о системе оплаты труда. 

       7.6. Работникам гарантируются: государственное содействие системной организации 

нормирования труда; применение систем нормирования труда, определяемых 

работодателем с учетом мнения представителя трудового коллектива или 

устанавливаемых коллективным договором. 

       7.7. Локальные нормативные акты, предусматривающие введение, замену и пересмотр 

норм труда, принимаются работодателем с учетом мнения представителя трудового 

коллектива. О введении новых норм труда работники должны быть извещены не позднее 

чем за два месяца. 

       7.8.Работодатель обязан обеспечить нормальные условия для выполнения 

работниками норм выработки.   

  

8.  Поощрения за успехи в работе. 

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

обучении и воспитании обучающихся,  новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ): 

•объявление благодарности; 

•выдача премии; 

•награждение почетной грамотой. 

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

сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

8.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущество при продвижении по работе. 

8.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам (ст. 191 ТК РФ). 



 

9. Дисциплинарные взыскания. 

 

9.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться правилам внутреннего 

трудового распорядка (ст. 189, ТК РФ), выполнять приказы и предписания, доводимые с 

помощью служебных инструкций или объявлений. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение  работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей 

работодатель вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. Законодательством о дисциплинарной  ответственности  могут  быть  предусмотрены  

для отдельных  категории работников  также  и  другие  дисциплинарные взыскания (ст. 

192 ТК РФ). 

9.4. Работодатель имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать, 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

9.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное или общественное, взыскание. 

9.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

9.7. Взыскание  должно быть наложено  работодателем  в  соответствии  с  его Уставом. 

9.8.1. Представители трудового коллектива, участвующие в коллективных переговорах, в 

период их ведения не могут быть без предварительного согласия общего собрания 

трудового коллектива подвергнуты дисциплинарному взысканию. 

9.9. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков,  

установленных законом. 

9.9.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением  

проступка, но не  позднее одного месяца со дня его обнаружения,  не  считая  времени   

болезни  работника  или  пребывания  его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

9.9.2 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) Устава школы 

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

форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необ-

ходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

9.9.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

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

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

9.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

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

поведения работника. 

9.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

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

в течение трех рабочих дней со дня его издания (ст. 193 ТК РФ). 

9.11.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнения (ст.66 ТК РФ). 

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

он вправе обратиться в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК РФ). 



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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим  

дисциплинарного  взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

9.14. Все работники школы, включая руководителей, обязаны проходить обучение, 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. 

9.15. В  целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных  заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие для  данного образовательного учреждения; 

их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, 

предусмотренных в разделе 9. настоящих правил. 

9.16. Руководители образовательных учреждений, виновные в нарушении 

законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении 

обязательств по коллективным договорам и соглашениям, либо препятствующие 

деятельности органов государственной инспекции труда по Калининградской области 

представителей иных органов общественного контроля, привлекаются к 

административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, 

установленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов. 
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