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I. Общие положения 
 1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на 

труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоря-

жаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на 

защиту от безработицы. 

 1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных образова-

тельных учреждений регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК 

РФ). 

 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 качест-

во образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, 

технике безопасности и производственной санитарии, бережно относится к имуществу уч-

реждения. 

 1.4. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключенных с 

ними трудовых договорах. 

 1.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в учреждении на 

видном месте. 

  

II. Основные права и обязанности руководителя  
2.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

- управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в 

пределах полномочий, установленных уставом образовательного учреждения; 

- заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

- создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собст-

венником организации; 

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

2.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, 

обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствую-

щие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии 

и противопожарной защиты; 

- заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного проф-

союзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа; 

- разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выпол-

нение; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудо-

вого распорядка для работников учреждения после предварительных консультаций с их 

представительными органами; 

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

развивать социальное партнерство; 

- выплачивать в полном объеме заработную плату и в сроки, установленные в кол-

лективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах; 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников; 

- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, вос-

питанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать 



знание и соблюдение работниками требований, инструкций по технике безопасности, произ-

водственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

 

III. Основные права и обязанности работников  
3.1. Работник имеет право на: 

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда; 

- охрану труда; 

- оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, уста-

новленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально-

квалификационных групп работников; 

- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максималь-

ной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедель-

ных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, со-

кращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в со-

ответствии с планами социального развития учреждения; 

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттеста-

ции; 

- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с рабо-

той; 

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие 

интересы работников; 

- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юри-

дическую помощь; 

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а 

также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами; 

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установлен-

ных федеральным законом способов их разрешения, включая права на забастовку; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

- длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет не-

прерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредите-

лем и (или) Уставом образовательного учреждения. 

3.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательст-

вом (см. п. 4.1.3); 

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством 

и Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», Уставом об-

разовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка; требованиями 

разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» тарифно-квалификационных харак-

теристик, должностными инструкциями; 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабо-

чее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим ра-

ботникам выполнять их трудовые обязанности; 

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нор-

мальный ход учебного процесса; 

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения мате-

риальных ценностей и документов; 



- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расхо-

довать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обу-

чающихся; 

- сообщать своему непосредственному руководителю, иному представителю рабо-

тодателя об оформлении листка нетрудоспособности в течении двух суток со дня его полу-

чения по телефону, через родственников или иным доступным способом; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, настоя-

щими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 

Трудовые обязанности и права работников и работодателей конкретизируются в тру-

довых договорах и должностных инструкциях. 

 

IV. 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. Трудовой договор заключается в двух экземплярах в письменной форме путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согла-

сованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудово-

го договора хранится в учреждении, другой – у работника.  

 4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образова-

тельного учреждения (статья 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник посту-

пает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персони-

фицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных зна-

ний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подго-

товки; 

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследова-

ния либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, вы-

данную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполни-

тельной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной по-

литики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении 

на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоя-

щим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справка о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке 

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуще-

ствляющим 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 федеральными законами не до-

пускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотиче-

ских средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается 

подвергнутым административному наказанию. 
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Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных до-

кументов не допускается. Вместе с тем, администрация образовательного учреждения не 

вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством, 

например, характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д. 

4.1.4. Работники детских учреждений проходят обязательные предварительные (при 

приеме на работу) медицинские осмотры в целях охраны здоровья населения, предупрежде-

ния возникновения и распространения заболеваний за счет средств работодателя (статьи 212 

и 213 ТК, пункт 18 приложения 2 к Приказу Министерства здравоохранения и социального 

развития Российской Федерации от 12 апреля 2011 г. № 302н «Об утверждении перечней 

вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых 

проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обсле-

дования), и Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицин-

ских осмотров (обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вред-

ными и (или) опасными условиями труда»). 

Работники, занятые на работах с вредными условиями труда (по результатам специ-

альной оценки условий труда) проходят обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (для лиц в возрасте до 21 года – ежегодные) медицинские осмотры 

для определения пригодности этих работников для выполнения поручаемой работы и преду-

преждения профессиональных заболеваний. В соответствии с медицинскими рекомендация-

ми указанные работники проходят внеочередные медицинские осмотры. 

 4.1.5. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного учреж-

дения на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под 

роспись. 

 4.1.6. Фактическое допущение к работе считается заключение трудового договора, не-

зависимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. 

 4.1.7. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация образовательного 

учреждения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и органи-

зациях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы.  

 При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на ра-

боту впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются 

в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации све-

дения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персони-

фицированного) учета. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявле-

нию этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудо-

вую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным фе-

деральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 4.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая 

книжка руководителя образовательного учреждения хранится в органах управления образо-

ванием. 

 4.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, адми-

нистрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под роспись в 

личной карточке. 

 4.1.10. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, со-

стоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и 

(или) профессиональной подготовке, личного листка по учету кадров, результатов аттеста-

ции, справки о наличии (отсутствии) судимости и др. документов, образующихся в процессе 
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трудовой деятельности (копии приказов о переводе или назначении на другую должность, 

копии документов о прохождении курсов повышения квалификации и т.д.). 

 4.1.11. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении (в том числе 

после увольнения 50 лет). 

 4.1.12. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге 

учета личного состава. 

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

дительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение кото-

рых для него обязательно, а именно: уставом школы, правилами внутреннего распорядка, 

коллективным трудовым договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране тру-

да, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими 

и другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения, упомянутыми в 

трудовом договоре. 

 По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

 4.2. Отказ в приеме на работу. 

 4.2.1. Запрещается необоснованный отказ от заключении трудового договора. 

 4.2.2. В соответствии с законом администрация образовательного учреждения обязана 

предоставить работу лицам, ранее состоящим в трудовых отношениях с данным учреждени-

ем, а также уволенным в связи с привлечением к уголовной ответственности, которое впо-

следствии было признано незаконным. 

Законодательством могут быть предусмотрены и другие случаи, когда администрация 

образовательного учреждения обязана заключить трудовой договор с ранее работавшим в 

школе работником. 

 4.3. Перевод на другую работу. 

4.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специально-

сти, квалификации, должности, либо с изменением размера заработной платы, льгот и других 

условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на 

другую работу. Такой перевод допускается только с письменного согласия работника. 

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). 

4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных статье 72.2 ТК РФ. 

4.3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую 

работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотрен-

ных статьями 72.2, 73, 254 ТК РФ. 

4.3.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабо-

чее место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в ор-

ганизации учебного процесса и труда (изменение числа классов, групп, количество учащих-

ся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как 

изменение определённых сторонами условий трудового договора. 

Об изменении определённых сторонами условий трудового договора работник дол-

жен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (статья 74 ТК РФ). 

4.4. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством. 

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопре-

деленный срок, предупредив об этом администрацию письменно не менее чем за две недели. 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в 

срок, о котором просит работник. 



Независимо от причины прекращения трудового договора администрация образова-

тельного учреждения обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых слу-

чаях и пункта (части) статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового дого-

вора; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; 

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

4.4.3. Днем увольнения считается последний день работы (статья 84.1 ТК РФ). 

4.4.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку ра-

ботнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от его получения, работодатель 

обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой ли-

бо дать согласие на отправление ее по почте. 

Работодатель обязан выдать трудовую книжку работнику не позднее трех рабочих 

дней со дня письменного обращения работника. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек. 

4.5. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой деятельно-

сти) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Фе-

дерации. 

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

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора 

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

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут исполь-

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

книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о тру-

довой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работода-

теля) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее на-

личии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной ква-

лифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соот-

ветствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) све-

дения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указан-

ным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 
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форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направлен-

ном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявле-

нию работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и пред-

ставить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индиви-

дуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации (ста-

тья 66.1 ТК РФ). 

 

V. Режим работы 
5.1. В учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днем – воскресенье. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю для 

мужчин и 36 часов в неделю для женщин (статьи 91, 320 ТК РФ).  

Для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специаль-

ной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени, – не более 

36 часов в неделю (статья 92 ТК РФ). 

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным расписанием и долж-

ностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и трудовым до-

говором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности. 

Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается со-

кращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учрежде-

ний устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами Российской Федерации с учетом 

особенностей их труда. 

5.4. Педагогическому работнику по должности «учитель» устанавливается норма ча-

сов учебной работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы. Количество часов учеб-

ной работы сверх установленной нормы часов либо ниже установленной нормы часов за 

ставку заработной платы устанавливается с письменного согласия Работника.  
Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы, являющаяся норми-

руемой частью педагогической работы, устанавливается в соответствии с Приказом Мини-

стерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О про-

должительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработ-

ной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагоги-

ческих работников, оговариваемой в трудовом договоре»). 

Норма часов учебной работы является расчетной величиной для исчисления Работни-

ку заработной платы за месяц с учетом установленного учреждением объема учебной работы 

в неделю. 

Рабочее время Работника состоит из нормируемой его части, включающей проводи-

мые уроки (учебные занятия) и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным за-

нятием, и части рабочего времени, не имеющего четких границ, и определяется учебным 

расписанием, планами и графиками, а также должностными обязанностями, предусмотрен-

ными Уставом и правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учрежде-

ния, трудовым договором и должностной инструкцией. 

5.4.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану, программ, обеспечение кадрами, других конкретных 
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условий в данном общеобразовательном учреждении и не ограничивается верхним преде-

лом. 

5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки мо-

жет быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

5.4.3. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагруз-

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

- по соглашению между работником и администрацией образовательного учрежде-

ния; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восем-

надцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.4.4. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководи-

теля образовательного учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

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

планам и программам, сокращения количества классов (групп). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение 

в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение определённых 

сторонами условий трудового договора. Об указанных изменениях работник должен быть 

поставлен в известность не позднее, чем за два месяца. 

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

говор прекращается. 

5.4.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие ра-

ботника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимо-

стью, например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения 

работником без его согласия увеличенной нагрузки в таком случае не может превышать од-

ного месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квали-

фикации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреж-

дение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

в) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

г) возвращение на работу женщины, прервавшей частично оплачиваемый отпуск по 

уходу за ребенком или после окончания этого отпуска. 

 5.4.6. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанав-

ливается руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным проф-

союзным органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методи-

ческих объединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, 

за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагруз-

ки. 

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

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя образовательно-

го учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого, как 

коллегиального органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном 

заседании с составлением соответствующего протокола. 

 5.4.8. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в ви-

ду, что, как правило: 

а) у педагогических работников должны сохраняться преемственность классов 

(групп) и объем учебной нагрузки; 



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

года за исключением случаев, указанных в пункте 5.4.4. 

 5.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

 Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по согласо-

ванию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесооб-

разности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени 

учителя. 

 5.5.1. 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. 

 5.6. 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, 35 минут установлена только для обучающихся, поэто-

му перерасчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в тече-

ние учебного года, ни в каникулярный период. 

 5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих опреде-

ляется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительно-

сти рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается руководителем 

образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом. 

 5.7.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с 

выборным профсоюзным органом учреждения. 

 График сменности объявляется работнику под роспись и вывешивается на видном 

месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

 5.8. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работни-

ков к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается руководи-

телем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном мес-

те. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и продол-

жаться не более 20 минут после их окончания. 

 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 администрацией образова-

тельного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утвер-

ждаются приказом руководителя. 

 Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения 

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

них, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, уста-

новленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

 Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине ра-

ботника.  

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привле-

кается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ре-

монт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах уста-

новленного 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 также сохраняются. 

 Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

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

пределах месяца. 



 5.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливает-

ся администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюз-

ным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благо-

приятных условий для отдыха работников. 

 График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 17 декабря те-

кущего года и доводится до сведения всех работников. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника по ис-

течении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и после-

дующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с 

очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).  

В удобное время отпуск предоставляется: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после не-

го; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

При предоставлении ежегодного отпуска преподавателям и другим педагогическим 

работникам за первый год работы в каникулярный период, в том числе до истечения шести 

месяцев работы, его продолжительность должна соответствовать установленной для этих 

должностей продолжительности и оплачиваться в полном размере. 

Исчисление продолжительности отпуска пропорционально проработанному времени 

осуществляется только в случае выплаты денежной компенсации за неиспользованный от-

пуск при увольнении работника. 

Преподавателям, учителям и другим педагогическим работникам, продолжитель-

ность отпуска которых составляет не менее 56 календарных дней, проработавшим в рабо-

чем году не менее 10 месяцев, денежная компенсация за неиспользованный отпуск при 

увольнении выплачивается исходя из установленной продолжительности отпуска. 

При этом излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из подсче-

та, а излишки, составляющие не менее половины месяца, округляются до полного месяца 

(п. 35 Правил об очередных и дополнительных отпусках, утвержденные НКТ СССР от 

30.04.1930 № 169). (Отраслевое соглашение). 

 Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с письменного со-

гласия работника. 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый от-

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

быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен только на выход-

ные дни. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными условиями труда. 

 Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (кроме 

дополнительного отпуска за работу с вредными условиями труда). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть за-

менены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части.  

 Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за 3 рабочих 

дня до начала отпуска. 

 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть перенесен или продлен: при времен-

ной нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или об-
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щественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством (статья 

124 ТК РФ). 

 По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен в удобное для 

работника время в случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позже, чем за 2 

недели до его начала) работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска 

заработную плату за время отпуска вперед. 

 5.11. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

- отменять уроки, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (пере-

мен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий); 

- курить в помещении образовательного учреждения. 

 5.12. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной ра-

боты для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производст-

венной деятельностью; 

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

венным делам; 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в исключи-

тельных случаях пользуются только руководитель образовательного учреждения и его за-

местители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время прове-

дения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

5.13. Работник проходит диспансеризацию в порядке, предусмотренном законода-

тельством в сфере охраны здоровья. На время диспансеризации работники освобождаются на 

один рабочий день раз в три года с сохранением за ними средней заработной платы и места 

работы (статья 185.1 ТК РФ). 

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, яв-

ляющиеся 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. 

Работодатель вправе требовать от работника предоставления подтверждающих доку-

ментов прохождением работником диспансеризации. В соответствии с позицией ФСС в ка-

честве таких документов могут быть использованы справки (талоны) медицинской организа-

ции с указанием даты и времени посещения врача. 

5.14. Работнику следует сообщать непосредственному руководителю и сотруднику 

отдела кадров о временной нетрудоспособности, а также об отсутствии на рабочем месте по 

иным причинам. Если сотрудник планирует продлить отпуск в связи с болезнью, он также 

должен об этом информировать. Сообщение может быть направлено устно или письменно, 

по телефону, электронной почте или телеграммой. 

5.15. В случаях отсутствия работника на работе в течение всего рабочего дня работо-

датель составляет акт об отсутствии работника на рабочем месте. По выходе работника на 

работу работодатель запрашивает у него письменные объяснения причин отсутствия. Работ-

ник имеет право представить письменные объяснения, а также приложить документы, под-

тверждающие изложенные обстоятельства, в течение двух рабочих дней. Письменные объ-
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яснения не запрашиваются, если работник представил листок временной нетрудоспособно-

сти в день выхода на работу. 

 

VI. Поощрения за успехи в работе 
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи 

в обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие дос-

тижения в работе применяются следующие формы поощрения работника: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

 6.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом. 

 6.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся 

до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 6.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знака-

ми и к присвоению почетных званий и др. 

 

VII. Трудовая дисциплина. 
7.1. Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряже-

ния, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаим-

ную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональ-

ную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее испол-

нение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанав-

ливающие трудовые обязанности работников образовательных учреждений, перечислены 

выше), администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (статья 192 

ТК РФ): 

- замечания; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

 7.4. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администра-

ции, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника об-

разовательного учреждения по инициативе администрации этого образовательного учрежде-

ния до истечения срока действия трудового договора являются: 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 

согласия профсоюза (статья 336 ТК РФ). 

7.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисцип-

линарное взыскание, которое применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также време-

ни, необходимого на учет мнения профкома. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам проверки  - позднее двух лет со дня его совершения. 



7.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, за-

прещается. 

7.7. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установ-

ленных законом. 

7.8. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

поступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

7.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием оснований его 

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

течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе. 

7.10. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не произво-

дится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

7.11. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взыска-

нием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательного учреждения и 

(или) в суд. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию (статья 194 ТК РФ). 

 

VIII. Техника безопасности и производственная санитария 
8.1. Каждый работник  обязан соблюдать требования по технике безопасности и про-

изводственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными норматив-

ными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда, предписа-

ния органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по ох-

ране труда. 

8.2. Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны 

проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 

труда и технике безопасности в порядке и в сроки, которые установлены для определенных 

видов работ и профессий. 

8.3. 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 

главе VII настоящих правил. 

8.4. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необ-

ходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях. 

8.5. Руководители обязаны пополнять предписания по технике безопасности, относя-

щиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких 

предписаний. 

8.6. Руководители образовательных учреждений, виновные в нарушении законода-

тельства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по кол-

лективным договорам и соглашениям либо препятствующие деятельности органов Ростру-

динспекции, профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, при-

влекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, 

установленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов. 
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