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Правила 

внутреннего трудового распорядка для работников МБОУ СОШ № 4 

 

1. Общие положения. 
 

1.1 Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией РФ, ТК РФ с 

целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива, 

рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 

эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. Все вопросы, 

связанные с применением Правил Внутреннего трудового распорядка, решаются 

работодателем в пределах предоставленных ему прав с учетом мнения или по 

согласованию с председателем первичной профсоюзной организации в рамках 

действующего законодательства РФ. 

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

воспитанию у работников со нательного отношения к труду, дальнейшему укреплению 

трудовой дисциплин, организации труда на научной основе, высокому качеству работы. 

1.3 Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, 

решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию, 

или с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. Эти вопросы решаются 

также трудовым коллективом в соответствии с его положениями. 

1.4 При приеме на работу до подписания трудового договора работодатель обязан 

ознакомить работника с Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись. 
 

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников. 

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

работе в учреждении в письменном виде. Срок действия трудового договора 

определяется работником и работодателем при его заключении и может быть: 

неопределённым; на определенный срок не более 5 лет. 

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
установлен испытательный срок с целью проверки его соответствия поручаемой работе. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей - 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. 

В срок испытания не засчитываются нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 



права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов (ТК РФ 

ст.70). 

Испытания при приеме на работу не устанавливаются для: 

- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведённому в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (ст. 70 ТК РФ); 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня;; 

- лиц, приглашённых на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев; 

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

Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах. Один 

экземпляр трудового договора хранится у работодателя, другой - у работника. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Прием на работу оформляется приказом работодателя и объявляется работнику 
под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

Срочные трудовые договора заключаются в случаях определенных ст. 59ТКРФ. 

2.2. При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы: 
- 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; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

на военную службу; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

- 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 ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергшиеся уголовному преследованию; 

- справку 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,  осуществляющим  функции  по  выработке  и  реализации 
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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 допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 

веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельность работника, коллективным договором. 

2.5. Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется). 

2.6. 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 личная карточка (ф.Т-2). Личное дело и карточка (ф. Т-2) хранятся у 

работодателя. 

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

предусмотренным законодательством РФ. 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также 

в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условии коллективного договора, соглашения или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 



место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 

В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного 

работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.10. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в 

случаях ликвидации школы, сокращения численности или штата работников 

производится согласно действующему законодательству РФ. 

2.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

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). 

В  день  прекращения  трудового  договора  работодатель  обязан  выдать  работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК 

РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

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

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

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего 

Кодекса или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c3075873a2e755a3c3ee5e4fe953a0828380ab39/#dst100230
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_367301/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_367301/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_367301/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360


книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 

случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении 

женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии 

с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

2.12. Перевод на другую работу производится только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 

72.2 ТК РФ. 

2.13. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного 

года, в случае если такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

Основные права и обязанности работников. 

 

3.1. Работники учреждения обязаны: 
а) Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные 

на них Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным 

договором, другими локальными актами и должностными инструкциями; 

б) соблюдать дисциплину труда - основу порядка в школе. Своевременно 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных 

обязанностей. Все категории педагогических работников должны иметь 

соответствующую планирующую документацию: планы конспекты уроков, 

перспективно тематическое планирование, планы воспитательной работы, кружков, 

факультативов, секций. Воздерживаться от действий, влияющих на качественное 

выполнение трудовых обязанностей другими работниками; 

в) всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не опускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительную дисциплину, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации, постоянно проявлять творческую инициативу, 

направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности; 
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г) соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде и 

обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

д) быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям учащихся и членам 

коллектива, не унижать их честь и достоинство, зннать и уважать права участников 

образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; 

е) систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую 

квалификацию, участвовать в организации научно - методической работе, в том числе в 

организации и проведении научных и методических конференций и семинаров; 

ж) быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, 

в быту и в общественных местах; 

з) содержать свое рабочее место в чистоте и в порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

и) беречь и укреплять школьную собственность (оборудование, инвентарь, 

учебные пособия и т.д ), экономно расходовать материалы, тепло и электроэнергию, 

воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное отношение к школьному и личному 

имуществу; 

к) проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, своевременно делать 

необходимые прививки; 

л) соблюдать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 

организацию питания обучающихся; 

м) соблюдать установленные требования к внешнему виду и одежде 

педагогических работников деловой стиль для повседневной работы и деловой костюм: 

для женщин - белая блузка, темная юбка; для мужчин - белая сорочка, темные брюки для 

торжественных общешкольных мероприятий; 

н) обеспечивать реализацию в полном объеме образовательных программ, 

соответствие качества подготовки обучающихся установленным требованиям, 

соответствие применяемых форм, средств, методов обучения и воспитания возрастным, 

психофизическим особенностям, склонностям, интересам и потребностям обучающихся. 

3.2. Педагогические работники школы несут ответственность за реализацию не в 

полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом, качество 

образования своих выпускников. 

3.3. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей в учебное время, при проведении внеклассных и внешкольных 

мероприятий, организуемых школой. Обо всех случаях травматизма учащихся должны 

немедленно сообщать администрации. 

3.4. Проходить согласно Положению об аттестации педагогических кадров 

аттестацию. 

3.5. Работники учреждения имеют право совмещать работу по профессии и 

должности согласно Перечню профессий и должностей работников учреждений системы 

Министерства просвещения РФ, которым могут устанавливаться доплаты за совмещение 

профессий (должностей) расширение зон обслуживания или увеличенное объёма 

выполняемых работ. Разрешение на совмещение профессий (должностей) даёт 

работодатель. 

3.6. Знать и учитывать в своей деятельности индивидуальные, психологические 

особенности учащихся. 



3.7. Круг основных обязанностей (работ) педагогических работников, 

вспомогательного и обслуживающего персонала определяется У ставом школы, 

настоящими правилами, разработанными на основе . 

3.8. Работникам учреждения в период организации образовательного процесса (в 

период урока) запрещается: 

3.8.1. Использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения учащихся 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 учащимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения учащихся к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.8.2. Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы. 

3.8.3. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними. 

3.8.4. Удалять учащихся с уроков. 

3.8.5. Курить в помещении и на территории учреждения. 
3.8.6. Отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 

общественных поручений. 

3.8.7. Отвлекать работников учреждения в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с основной деятельностью учреждения. 

 
 

4. Основные обязанности работодателя: 

4.1. Работодатель обязан: 

а) обеспечить соблюдение работниками возложенных обязанностей. возложенных 

на них Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 

инструкциями. 

б) правильно организовывать труд работников учреждения в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место 

работы, обеспечить здоровые и безопасные условия труда; 

в) обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

Постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, направленную на 

укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное 

использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, 

создание благоприятных условий работы школы. Своевременно применять меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового 

коллектива; 

г) работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к 

исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему 

соответствующие меры согласно действующему законодательству; 



д) совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы, культуры труда. 

Организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта 

работников данного и других трудовых коллективов школ с их согласия; 

е) обеспечить систематическое повышение работниками школы теоретического 

уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию 

педагогических работников, создавать необходимые условия при совмещении работы с 

обучением в учебных заведениях; 

ж) принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

з) неуклонно соблюдать законодательство о труде (условия контракта), правила 

охраны труда, улучшать условия работы; 

и) создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся, 

работников учреждения. Предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций и 

правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной 

безопасности; 

к) обеспечивать сохранность имущества учреждения, сотрудников и учащихся; 

л) организовывать горячее питание учащихся и сотрудников учреждения; 

м) выдавать заработную плату в установленные сроки. Обеспечивать 

систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда работников, 

расходованием фонда заработной платы и фонда дополнительной оплаты труда; 

н) чутко относиться к повседневным нуждам работников учреждения, 

обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ, содействовать 

улучшению их жилищно- бытовых условий; 

о) создавать условия для всемерного повышения эффективности и улучшения 

качества работы, своевременно подводить итоги, повышать роль морального и 

материального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении передовых 

работников ; 

п) создавать необходимые условия для выполнения членами трудового 

коллектива своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе 

деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и 

активность работников. Обеспечивать их участие в управлении учреждением в полной 

мере, используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и 

различные формы общественного самоуправления, своевременно рассматривать 

критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах. 

4.2. Работодатель несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время 

прибытия их в школе и участия в мероприятиях организуемых школой. Обо всех случаях 

травматизма сообщает в управление образования в установленном порядке. 

4.3. В период распространения на территории Краснодарского края инфекций 

работодатель вынужден применять для своих работников различные режимы работы, в 

том числе и работы на дому (удаленная, дистанционная, надомная работа) . 

Работодателям, применяющим для своих работников гибкие формы занятости, а также 

различные формы работы на дому, необходимо соблюдение трудового законодательства 

РФ в отношении работников, а именно: 

4.4. В соответствии с Федеральным законом от 8 декабря 2020 г. N 407-ФЗ "О 

внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части регулирования 



дистанционной (удаленной) работы и временного перевода работника на дистанционную 

(удаленную) работу по инициативе работодателя в исключительных случаях" с 1 января 

2021 года вступит в действие новая редакция главы 49.1 «Особенности регулирования 

труда дистанционных работников». 

Дистанционной (удаленной) работой называется выполнение определенной 

трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, его 

филиала, представительства, иного обособленного структурного подразделения, вне 

стационарного рабочего места (территории, объекта), прямо или косвенно находящихся 

под контролем работодателя, при условии использования информационно- 

телекоммуникационных сетей (в том числе сети «Интернет») и сетей связи общего 

пользования (ст. 312.1 ТК РФ). 

Статьей 312.3 Трудового кодекса РФ (далее - Кодекс) определены особенности 

организации труда дистанционных работников . Для перехода работника на 

дистанционную работу необходимо заключить с ним дополнительное соглашение к 

трудовому договору, в котором может быть определен порядок и сроки обеспечения 

дистанционных работников необходимыми для исполнения ими своих обязанностей 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации 

и иными средствами, порядок и сроки представления дистанционными работниками 

отчетов о выполненной работе, размер, порядок и сроки выплаты компенсации за 

использование дистанционными работниками принадлежащих им либо арендованных 

ими оборудования, программно - технических средств, средств защиты информации и 

иных средств, порядок возмещения других связанных с выполнением дистанционной 
работы расходов. 

В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных 

работников работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами 

семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 212 Кодекса, а также 

осуществляет ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны труда 

при работе с оборудованием и средствами, рекомендованных и или предоставленными 

работодателем. Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и 

охраны труда, установленные Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных 

работников не распространяются, если иное не предусмотренные трудовым договором о 

дистанционной работе. 

Надомная работа 

Особенности труда надомных работников регулируются статьями 310, 311 

Кодекса. Надомниками считаются лица, заключившие трудовой договор о выполнении 

работы на дому из материалов и с использованием инструментов и механизмов, 

выделяемых работодателем либо приобретаемых надомником за свой счет. 

Для организации надомной работы работодателю необходимо заключить 

дополнительное соглашение к трудовому договору, в котором будет определен порядок 

использование материалов, инструментов, транспортное обеспечение доставки 

материалов и продукции, а также основания для расторжения трудового договора. 

Работы, поручаемые надомникам, не могут быть противопоказаны им по 

состоянию здоровья и должны выполняться в условиях, соответствующих требованиям 

охраны труда. 

Режим неполного рабочего дня. 
При снижении объемов работы в период борьбы с распространением эпидемии с 
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целью не допущения увольнения работников и сокращения рабочих мест по соглашению 

сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так и впоследствии 

может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) 

неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное 

рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой 

согласованный сторонами трудового договора срок. 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) , имеющего ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет (ребенка инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а 

также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких- 

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

По информации Федеральной службы по труду и занятости Российской Федерации 

от 14 мая 2020 года при переводе сотрудников на удаленную работу работодатель 

определяет порядок организации работы, который подразумевает график, способы 

обмена информацией о производственных заданиях и их выполнении, возможность 

использования ресурсов организации на дому. 

Далее заключается дополнительное соглашение к трудовому договору, и 

работодатель издает соответствующий приказ о временном (на период мероприятий, 

направленных на нераспространение инфекций) переходе сотрудников на удаленную 

работу на дому. С этим приказом работодатель должен ознакомить каждого сотрудника, 

кто переходит на удаленный формат работы, а также получить его согласие. 

Чтобы избежать трудовых споров в последующем, работодателю нужно 

определить порядок организации работы - как доводить до сотрудника задания и, как 

сотрудник отчитывается об их выполнении. Вопрос об обеспечении работников 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации 

и иными средствами для выполнения трудовых обязанностей, а также пре оставление 

работником работодателю готовой продукции и или отчетности о проделанной работе 

также рекомендуется отразить в дополнительном соглашении к трудовому договору. 

Изменения в части перехода на удаленный режим работы могут оформляться 

путем обмена электронными образами документов при необходимости с последующим 

их оформлением в установленном порядке . 

При этом включение в трудовой договор дополнительных условий о работе вне 

места расположения работодателя в связи с распространением коронавируса не лишает 

работников гарантий, предусмотренных ТК РФ. Соответственно работник обязан 

выполнять весь объем работы в соответствии с его должностными обязанностями, а 

работодатель оплачивать его труд в соответствии с условиями трудового договора. Если 

работник трудится полное время и выполняет объем работы, снижение работодателем 

заработной платы работника в одностороннем порядке будет считаться нарушением 

трудового законодательства. 
 

5. Рабочее время и его использование. 



5.1. В учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем. Время начала и окончания работы школы устанавливается в 

зависимости от количества смен уставом школы. 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них уставом школы, правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностной инструкцией. 

Администрация школы обязана организовывать учёт явки на работу и ухода с 

работы. 

5.2. Работодатель предоставляет учителям один день в неделю для методической 

работы, если их недельная учебная нагрузка не превышает 20 часов и имеется 

возможность не нарушать требования (нормы) организации учебного процесса. 

Учитель обязан быть в школе за 15 минут до начала его уроков. 
5.3. Работодатель устанавливает учебную нагрузку педагогическим работникам на 

новый учебный год до ухода работников в отпуск по согласованию с профсоюзным 

комитетом учреждения. При этом необходимо учитывать следующее: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраниться 

преемственность классов (групп) ; 

б) объём нагрузки определяется администрацией школы с учетом итогов года и 

профессиональных данных учителя, исходя из количества часов по учебному плану и 

обеспеченности кадрами; 

в) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме; 

г) установленный в начале учебного года объём учебной нагрузки не может быть 

уменьшена в течение учебного года по инициативе администрации (за исключением 

случаев сокращения количества классов, групп, а также в некоторых других 

исключительных случаях) . Увеличение объёма учебной нагрузки в течении учебного 

года производится с письменного согласия работника. Установленный в текущем 

учебном году объём учебной нагрузки (педагогической работы) не может быть 

уменьшен по инициативе работодателя на следующий учебный год без согласия 

работника, за исключением следующих случаев: 

• сокращения количества классов (групп); 

• изменения количества часов на данный предмет (курс) в учебных планах; 
• уменьшения количества часов в учебных планах переводных классов, 

обучаемых данным работником согласно тарификации; 

• отказа учащихся от изучения данного предмета (дисциплины), включённого в 

вариативную часть учебного плана (по выбору); 

• выхода работника из отпуска по уходу за ребёнком; 

• решения Управляющего Совета школы или при согласовании с профкомом. 

5.4.Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым 

с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 

утверждаются работодателем по согласованию с председателем первичной 

профсоюзной организации. Графики сменности доводятся до сведения указанных 

работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

5.5. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. 
Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к 

дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных  случаях,  предусмотренных  законодательством.  Дни  отдыха  за 



дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, 

не совпадающее с очередным отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, в выходные дни и направлению в 

командировки беременные женщины и имеющие детей в возрасте до трех лет (ТК РФ 

ст.162); 

Женщины, имеющие детей в возрасте до 14 лет, без согласия не могут 

привлекаться к сверхурочным работам или направляться в командировку. 

5.6. Работодатель 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 работника. 

График дежурств составляется на месяц и утверждается работодателем по согласованию 

с председателем первичной профсоюзной организации. 

5.7. В случае производственной необходимости работодатель имеет право перевес- 

ти работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу 

в учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 

прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или 

стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения 

или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом 

работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. 

5.8. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может 

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

участников образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных 

подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой 

выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится 

доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора. 

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

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем работников 

(педагогов). В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в учреждении они могут 

привлекаться работодателем к педагогической, организационной и методической работе 

в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 

В каникулярное время учебно- вспомогательный и обслуживающий персонал 

школы привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, не требующих 

специальных знаний, дежурству по школе. 

5.10. Общие собрания трудового коллектива собираются не реже двух раз в год. 

Заседания школьных методических объединений учителей и педагогических 

работников проводятся не реже двух раз в учебную четверть. Общешкольные 

родительские собрания созываются не реже одного раза в год, классные - не реже 

четырех раз в год. 

5.11. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и 

занятия школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не 

более 2,5 часов, родительское собрание - 1,5 часа, собрания школьников 1 час, занятия 

кружков, секций - от 40 минут до 1,5 часа. 

5.12. Педагогическим и другим работникам школы ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 



б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов 

между ними; 

в) удалять учащихся с уроков (занятий); 

5 .13. Администрации школы ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

а) отвлекать обучающихся во время учебного года на любые виды работ, не 

связанные с учебным процессом. Разрешается в виде исключения освобождать учащихся 

от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных 

соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях; 

б) отвлекать педагогических работников и руководите ей школ в учебное время 

от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью; 

в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам. 

5.14. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе) 

только с разрешения директора школы или его заместителей. Вход в класс (группу) 

после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору 

школы и его заместителям. 

Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 
работы во время проведения урока (занятия) в присутствии учащихся или коллег. 

 
6. Время отдыха. 

 
6.1. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 

отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

6.2. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для 

отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, 

предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый 

календарный год не позднее, чем за две недели до начала нового календарного года и 

доводится до сведения всех работников. Работодатель определяет начало отпуска 

работникам с учётом пожеланий работников, если это не оказывает негативного влияния 

на деятельность школы. В случае возникновения разногласий о сроках отпуска профком 

имеет право выступить в качестве представителя работника. 

Предоставление отпуска оформляется приказом. 

6.3. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику 

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

возможность замещения. 

6.4. Отпуска без содержания предоставляются в течении учебного года по 

согласованию с работодателем. Общий срок данных отпусков не может превышать 

длительности рабочего отпуска. 

6.5. Работодатель предоставляет дополнительный оплачиваемый отпуск: 
- председателю первичной профсоюзной организации, членам профсоюзной 

организации, уполномоченному представителю по охране труда - 3 календарных дня; 

- работникам, имеющим детей-инвалидов и инвалидов с детства о достижения ими 



возраста 18 лет - до 14 календарных дней; 

- работникам в случае рождения ребёнка, смерти близких родственников - 3 

календарных дня; 

- регистрация брака работника - 3 календарных дня; 

- с регистрацией брака детей - 3 календарных дня . 
6.6. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, 

определяемом учредителем. 

 
7. Меры поощрений и взысканий. 

 
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

• Объявление благодарности; 

• представление к званиям «Почетный работник общего образования», 

«Заслуженный учитель Российской Федерации», орденам и медалям Российской 

Федерации. Поощрения применяются работодателем учреждения. Поощрения 

объявляются работодателем и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях 

вносится в трудовую книжку работника; 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

. 7.3. 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. 

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). 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обна- 

ружения проступка, не считая времени болезни работника. пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения председателя первичной профсоюзной 

организации. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка. За каждый дисциплинарный проступок может быть 

применено только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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



времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.6. 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). 

7.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих 

случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание ( пункт 5 части первой статьи 81 

ТК РФ); 

-однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (пункт 6 

части первой статьи 81 ТК РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня. 

б) появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

учреждения - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

в) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

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

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим 

в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного 

лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) 

либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий. 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 части первой статьи 

81 ТК РФ). 

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного 
учреждения (пункт 1 ст. 336 ТК РФ). 

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

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

(пункт 2 статьи 336 ТК РФ). 

 
8. Заключительные положения. 



8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, 

приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия 

коллективного договора. 

8.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к первичной профсоюзной организации, длительности 

трудовых отношений с работодателем, характера выполняемой работы и иных 

обстоятельств. 
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