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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют в 
соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами порядок приема, 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 в 
Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении средней 
общеобразовательной школе №4 имени М.С. Сахненко г. Курганинска (далее 
МАОУ СОШ №4 им. М.С. Сахненко г. Курганинска). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением 
к коллективному договору. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и 

работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в 
соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

2.1.1. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 
работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 
подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у работодателя. 

2.1.2. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 
руководителя, изданным на основании заключения трудового договора. Приказ 
(распоряжение) руководителя о приеме на работу объявляется работнику под 
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 
его соответствия поручаемой работе. 



 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 
фактически допущен к работе без оформления трудового договора (ч.2 ст. 67 
ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, 
только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 
работы. В период испытания на работника распространяются положения 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 
нормативных актов. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 
руководителя учреждения и его заместителей, главного бухгалтера - шести 
месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель. 

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

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
-При заключении трудового договоравпервые работодателем оформляется 

трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не 
был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 
образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/d7e9aec7823bca8ad26627694937a9a78bc4071c/%23dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/%23dst100048
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/%23dst100048


 

законодательством Российской Федерации в сфере образования. 
К педагогической деятельности не допускаются лица: 
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 
против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 
исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 
половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 
основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 
безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 
исключением случаев, предусмотренных частью третьей ст. 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 
тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем ч.2 ст. 331 
ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию 
в области здравоохранения. 

- лица из числа указанных в абзаце третьем части второй ст. 331 ТК РФ, 
имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 
преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 
медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 
стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 
безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 
общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 
которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 
реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 
деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 
защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 
власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 
деятельности. 

2.1.5. При приеме на работу по совместительству работник обязан 



 

предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При 
приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 
работодатель 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. 

2.1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
руководитель обязан ознакомить работника под роспись 

- с Уставом Учреждения, 
- с правилами внутреннего трудового распорядка, - иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника, 

- коллективным договором. 
2.1.7. В соответствии со ст.9 Федерального закона от 14.07.2022г № 255 - 

ФЗ «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным 
влиянием» иностранный агент не вправе осуществлять просветительскую 
деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую 
деятельность в государственных и муниципальных образовательных 
организациях. 

2.2. На каждого работника, проработавшего в учреждении свыше пяти 
дней, в случае, когда работа в учреждении является для работника основной, 
ведутся трудовые книжки в установленном порядке. 

2.3. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 
личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об 
образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского 
заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 
работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, 
поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная 
карточка Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в Учреждении. 

2.4. Перевод на другую работу допускается только с письменного 
согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.2, 3 ст. 72.2. 
ТК РФ. 

2.5. Прекращение трудового договора осуществляется на основаниях, 
предусмотренных ст. 77 ТК РФ. 

2.6. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 
организационных или технологических условий труда (изменение количества 
классов - комплектов, групп, количества обучающихся, количества часов 
работы по учебному плану, изменение сменности учреждения, изменение 
образовательных программ, другие причины), определенные сторонами 



 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их 
изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой 
функции работника. 

В течение учебного года изменение существенных условий трудового 
договора допускается только в исключительных случаях, обусловленными 
обстоятельствами, не зависящими от воли сторон. 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, если иное не 
предусмотрено ТК РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 
обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у 
работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 
состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 
отвечающие указанным требованиям имеющиеся у него вакансии. 

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной 
работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ч.1 ст. 77 ТК РФ. 

2.7. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по 
основаниям, предусмотренным пп. 2, 3 или 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ производится с 
учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации в соответствии со ст. 373 ТК РФ. 

2.8. Расторжения трудового договора по основаниям: 
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  
- а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 
продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(смены); 

- б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 
территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 
работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- в) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или 
постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
рассматривать дела об административных правонарушениях; 



 

- г) совершения виновных действий работником, непосредственно 
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

- д) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы 
производится при условии доказанности вины увольняемого работника в 
совершенном поступке. 

2.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
(распоряжением) руководителя. С приказом (распоряжением) руководителя о 
прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 
роспись. По требованию работника руководитель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В 
случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 
невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 
ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись. 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). 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 
работнику от руководителя, производится в день увольнения работника. Если 
работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 
быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным 
работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при 
увольнении, руководитель обязан в указанный срок выплатить не 
оспариваемую им сумму. 

2.10. Отстранение от работы (ст. 76 ТК РФ). 
Руководитель обязан 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, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных настоящим Кодексом, другими 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; 
в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника (права на управление транспортным средством, другого 
специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за 
собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 
договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия 
на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или 
работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 
нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 
может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. 

Руководитель 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, если иное не предусмотрено 
Трудовым кодексом, другими федеральными законами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым кодексом или иными федеральными законами. В случаях 
отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 
знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский 
осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 
работы как за простой. 

Наряду с указанными в ст. 76 Трудового кодекса случаями руководитель 
Учреждения обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
педагогического работника при получении от правоохранительных органов 
сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию 
за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй ст. 331 
Трудового Кодекса. Руководитель отстраняет от работы (не допускает к работе) 
педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до 
его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

3. Основные права и обязанности работников 
Основные права работников определены: 
3.1. Трудовым Кодексом Российской Федерации (ст. 21, 52, 53, 62, 82, 

113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 
335, 336, 382, 399,182.1,53.1 ); 



 

3.2. Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 
года № 273 «Об образовании в Российской Федерации». 

3.3. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

- 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; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 
отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов; 

- участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым 
кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, 
иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами. 

-Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 



 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с 
сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии 
по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 
возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или 
пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 
ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 
основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от 
работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

3.4. Педагогические работники пользуются следующими 
академическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 
от вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 
средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 
программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 
образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 
дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 
средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и 
в порядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 
учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 
курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 
образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 
международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 
ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 
нормативными актами Учреждения, к информационнотелекоммуникационным 
сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным 
фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 
научной или исследовательской деятельности в Учреждении; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 



 

научными услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в 
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 
деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и 
общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные 
организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 
Российской Федерации; 

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

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 
справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной 
этики педагогических работников. 

14) участие представителей работников в заседаниях коллегиального 
органа управления организации с правом совещательного голоса в 
соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами, 
учредительным документом организации, внутренним регламентом, иным 
внутренним документом организации, коллективным договором, 
соглашениями; 

3.5. Академические права и свободы, указанные в п. 3.2, должны 
осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников 
образовательных отношений, требований законодательства Российской 
Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 
закрепленных в локальных нормативных актах Учреждения. 

3.6. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
2) право на дополнительное профессиональное образование по 

профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 
каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

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



 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим 
на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 
помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых 
помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 
Федерации. 

3.7. Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских 
населенных пунктах имеют право на предоставление компенсации расходов на 
оплату жилых помещений, отопления и освещения. Размер, условия и порядок 
возмещения расходов, связанных с предоставлением указанных мер социальной 
поддержки педагогическим работникам Учреждения устанавливаются 
законодательством Краснодарского края и обеспечиваются за счет бюджетных 
ассигнований бюджета Краснодарского края. 

3.8. Педагогическим работникам Учреждения, участвующим по 
решению уполномоченных органов исполнительной власти в проведении 
единого государственного экзамена в рабочее время и освобожденным от 
основной работы на период проведения единого государственного экзамена, 
предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым 
законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

Педагогическим работникам, участвующим в проведении единого 
государственного экзамена, выплачивается компенсация за работу по 
подготовке и проведению единого государственного экзамена. Размер и 
порядок выплаты указанной компенсации устанавливаются субъектом 
Российской Федерации за счет бюджетных ассигнований бюджета 
Краснодарского края, выделяемых на проведение единого государственного 
экзамена. 

3.9. Руководитель Учреждения имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 



 

- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 
3.8. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда (нормы, правила и инструкции по охране труда, противопожарной 
безопасности и техники безопасности на рабочем месте, нормы 
производственной санитарии и гигиены труда); 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- качественно и в срок исполнять приказы, распоряжения и поручения 
руководства Учреждения; 

- незамедлительно сообщать руководству Учреждения или своему 
непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей 
угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том 
числе имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры; 
- быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в 

Учреждении, так и вне Учреждения; соблюдать этические нормы поведения в 
коллективе, общественных местах; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 
исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 
документацию; 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый 
работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, 
определяется должностными инструкциями, утвержденными директором 
Учреждения на основании квалификационных характеристик, 
профессиональных стандартов и нормативных документов. 

3.10. Педагогические работники обязаны: 



 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 
уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 
предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей 
программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, 
следовать требованиям профессиональной этики; 
3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 
4) развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 
мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 
жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 
высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 
9) проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда; 

11) соблюдать устав Учреждения, правила внутреннего трудового 
распорядка. 

3.11. Педагогический работник Учреждения, в том числе в качестве 
индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные 
образовательные услуги обучающимся в данном Учреждении, если это 
приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

3.12. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 
случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или 
ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, 
предусмотренных п.3.9, учитывается при прохождении ими аттестации. 

3.13. Учитель обязан: 



 

- со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская 
бесполезной траты учебного времени; 

- иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы; 
- присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и 

учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями; 
- иметь рабочую программу по предмету и предметное календарно-

тематическое планирование к первому дню учебного года; 
- эффективно использовать в образовательном процессе наглядное, 

лабораторное, компьютерное, интерактивное оборудование, оргтехнику и 
другое оборудование Учреждения, экономно и рационально расходовать 
материалы и энергию, другие материальные ресурсы; 

- выполнять распоряжения учебной части точно и в срок; 
- вести систематический учет посещаемости, контроль и оценку знаний 

обучающихся по предмету; выставлять отметки, полученные обучающимися, в 
дневники, в том числе электронные; 

- своевременно, аккуратно и безошибочно оформлять записи на 
предметных страницах классных журналов, систематически заполнять 
электронный журнал. 

3.14. Классный руководитель обязан: 
- иметь план воспитательной работы; 
- проводить классные часы в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю; 
- проводить родительские собрания не реже одного раза в четверть; 
- информировать родителей об успеваемости, поведении обучающихся; 
- осуществлять еженедельную качественную проверку ведения дневников 

обучающихся. 
3.15. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 
- удалять учащегося с уроков; 
- иметь спиртные напитки на рабочем месте, являться в Учреждение в 

состоянии алкогольного, токсического, наркотического опьянения; 
- покидать во время урока предметный кабинет, оставлять без присмотра 

обучающихся во время урока; 
- заниматься посторонними делами во время уроков (занятий); 
- курить в помещениях, на территории Учреждения; 
- использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 
убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 
национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 



 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 
социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 
обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 
религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 
обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 
Федерации. 

3.16. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с 
согласия учителя и разрешения директора Учреждения. 

Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в 
исключительных случаях только директору Учреждения и его заместителям. 

3.17. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать 
педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 
обучающихся. 

3.18. В помещениях Учреждения запрещается 
- находиться в верхней одежде и головных уборах; 
- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 
3.19. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также 
предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 
работу. 

3.20. Руководитель 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 охраны труда; 
- 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 в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, 
трудовыми договорами; 

Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже 
чем каждые полмесяца в денежной форме. 

Днями выплаты заработной платы являются: 10 и 25 числа каждого 
месяца. 

При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в 



 

письменной форме каждого работника: 
- составных частей заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 
- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока 
соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 
увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

- размеров и оснований произведенных удержаний; 
- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 
Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. 
Заработную плату выплачивать на пластиковую карту путем перечисления 

на указанный работником счет в банке. Все расходы, связанные с заключением 
договора банковского счета, относятся на счет работодателя. 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- представлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанных с их трудовой 
деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 

федерального государственного надзора за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права; 

- рассматривать представления соответствующего профсоюзного органа, 
иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 
трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 
сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 



 

порядке, установленном федеральными законами; 
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке ина 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.21 Администрация Учреждения обязана: 
- организовать труд педагогов и других работников Учреждения так, чтобы 

каждый работал по своей специальности и квалификации, своевременно 
знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать 
педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на 
следующий учебный год. 

- обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 
состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 
оборудования, наличие необходимых в работе материалов. 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 
улучшение деятельности Учреждения, поддерживать и поощрять лучших 
работников. 

- совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 
действующих условий оплаты. Выплату заработной платы производить не реже 
чем каждые полмесяца в установленные сроки. 

- принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 
- соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда 

сотрудников и обучающихся, обеспечивать надлежащее санитарнотехническое 
оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, 
соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и 
санитарным правилам. 

- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 
обучающимися всех требований и инструкций по технике безопасности, охране 
труда, пожарной и антитеррористической безопасности, санитарии и гигиене. 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 
профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся. 

- создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 
имущества работников и обучающихся. 

- своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения в 
соответствии с графиками, утверждаемыми ежегодно руководителем с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, 



 

чем за две недели до наступления календарного года, компенсировать выходы 
на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный 
день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять 
отгул за дежурства во внерабочее время. 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации 
педагогическими и другими работниками Учреждения. 

- осуществлять контроль качества образовательного процесса, соблюдения 
расписания занятий, выполнения образовательных программ, учебных планов, 
календарных учебных графиков. 

4. Рабочее время и его использование 
4.1. Устанавливается смешанная (пятидневная, шестидневная) рабочая 

неделя с двумя (одним) выходными днями. Продолжительность рабочего дня 
для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и 
учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 
составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. 

Для руководителя, заместителей руководителя, руководителей 
структурных подразделений, работников из числа административно-
хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
образовательной организации устанавливается нормальная продолжительность 
рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. 

Для педагогических работников образовательной организации 
устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 
36 часов в неделю. 

Графики работы утверждаются директором Учреждения и 
предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 
питания. 

Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном 
месте не позднее, чем за один месяц до их введения в действие. 

В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для 
отдыха и питания, время и продолжительность которого определяется согласно 
утвержденному графику составляет 1час. Для учителей, выполняющих свои 
обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 
устанавливается: возможность приема пищи обеспечивается одновременно 
вместе с обучающимися, воспитанниками (отдельно в специально отведенном 
для этой цели помещении) на перемене согласно утвержденному графику и 
составляет 20 минут. 

4.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни 
запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 
законодательством. Дежурства во внерабочее время допускаются в 
исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим 
предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство. 

4.3. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный 



 

год устанавливает директор Учреждения с учетом мотивированного мнения 
профсоюзного комитета до ухода работника в отпуск. 

При этом 
а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов и объем учебной нагрузки. Преемственность классов 
может не сохраняться лишь в 10-х классах, так как формируются новые 
ученические коллективы. 

б) объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества 
часов по учебному плану и программам, обеспеченности кадрами и других 
условий. 

в) объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов на ставку 
заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника. В 
случае отказа работника от письменного согласия, нагрузка переходит на 
вакансию. 

г) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен 
быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в 
случаях, если изменилось количество классов или количество часов по 
учебному плану, учебной программе. 

4.4. Расписание занятий составляется заместителем директора по 
учебно-воспитательной работе, исходя из педагогической целесообразности, с 
учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся и 
максимальной экономии времени педагогических работников. 

4.5. Администрация Учреждения 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 полугодие и утверждается директором Учреждения по 
согласованию с профсоюзным органом. 

4.6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 
каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 
педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в Учреждении 
они могут привлекаться администрацией Учреждения к педагогической, 
организационной и методической работе в пределах времени, не 
превышающего их учебной нагрузки. 

4.7. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 
персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 
специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

4.8. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия 
внутришкольных методических объединений, совещания не должны 



 

продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания - 
полутора часов, собрания обучающихся - одного часа, занятия кружков, секций 
от 40 минут. 

4.9. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 
занимаемой должности включается: 

-учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 
практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с 
обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также 
другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 
обязанностями и (или) индивидуальным планом,  

- методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, 
работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 
воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и 
иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые 
(должностные) обязанности педагогических работников определяются 
трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными 
инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой 
педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года 
определяется соответствующим локальным нормативным актом Учреждения с 
учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации 
работника. 

5. Поощрения за успехи в работе 
5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в 

труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 
объявление благодарности; выдача премии; 

награждение ценным подарком; 
награждение почетной грамотой; 
представление к званию лучшего по профессии («Почетный работник 

общего образования», «Заслуженный учитель Российской Федерации» и др.), 
орденам и медалям Российской Федерации. 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 
коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника. 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
6.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания: 

а) замечание; 
б) выговор; 
в) увольнение. 
6.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится 

должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного 



 

работника. 
6.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения 
не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 
ТК РФ). 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 
норм профессионального поведения и (или) Устава Учреждения может быть 
проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 
форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход 
дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 
быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за 
исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической 
деятельности, защита интересов учащихся). 

6.4. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 
взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев 
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 
дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 
и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством
 Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки 
не включается время производства по уголовному делу. 

6.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, 
то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

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 
или представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ). 

Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа 
работников о нарушении руководителем организации, руководителем 
структурного подразделения организации, их заместителями трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, условий 
коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах его 
рассмотрения в представительный орган работников. 



 

В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан 
применить к руководителю организации, руководителю структурного 
подразделения организации, их заместителям дисциплинарное взыскание 
вплоть до увольнения (ст. 195 ТК РФ). 

6.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в 
следующих случаях: 

неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п. 5 
ТК РФ); 

прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х 
часов подряд в течение рабочего дня (подпункт «а» п.6 ст.91ТК РФ); 

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 (ст. 81, п. 6. подп. «г» ТК РФ); 

однократного грубого нарушения руководителем школы (филиала), его 
заместителями своих трудовых обязанностей (ст. 81 п. 10 ТК РФ); 

повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Учреждения 
(ст. 336 ТК РФ). 

6.8. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с 
педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) является: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося 
(воспитанника). 
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