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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской 

Федерации (далее - ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании», другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами порядок приема и увольнения работников, основные правила, обязанности 

сторон и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в данном образовательном учреждении. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 

созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных 

условий и охраны труда. 

1.4. В настоящих Правилах используются основные понятия: 

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором; 

общеобразовательная организация - образовательная организация, действующая в 

соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации «Об образовании» (далее - 

организация); 

педагогический работник - работник, занимающий должность, предусмотренную 

разделом «Должности педагогических работников» квалификационных характеристик 

должностей работников образования; 

представитель работодателя - руководитель организации или уполномоченные им лица в 

соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов 

местного самоуправления, уставом и локальными нормативными актами организации; 

выборный орган первичной профсоюзной организации - председатель работников 

организации, наделенный в установленном трудовым законодательством порядке 

полномочиями представлять интересы работников организации в социальном 

партнерстве; 

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с организацией; 

работодатель - юридическое лицо (организация), вступившее в трудовые отношения с 

работником. 

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации (ч.3.ст.8 ТК РФ)  в порядке, установленном ст. 372 

ТК РФ для принятия локальных нормативных актов  

Правила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются приложением к 

коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 

 

2. Порядок приема, перевода  и увольнения работников 

2.1.Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с ТК РФ (ст.16 ТК РФ) 

2.1. 2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами): 

 

• паспорт (иной документ, удостоверяющий личность); 



• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде),  за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет 

открытого индивидуального лицевого счета); 

• документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или 

лицо, подлежащее призыву на военную службу; 

• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

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 установленном порядке и по 

установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с деятельностью, 

для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 

преследованию. 

Работники, поступающие в учреждение на работу по совместительству,     представляют 

документы в соответствии со ст. 283 Т.К. Р.Ф. 

Лица, поступающие на работу, обязаны также предоставить личную медицинскую 

книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

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

     Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в ОУ, занимал должность государственной или муниципальной службы, которая 

включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан 

сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.1.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо  

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Российской Федерации (ч.3 ст.65 ТК РФ). 

2.1.4. При заключении трудового договора впервые с 1 января 2021 года работодатель 

оформляет работнику электронную трудовую книжку и открывает  индивидуальный 

лицевой счет в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.1.5. Педагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональных стандартах. 

2.1.6. К педагогической деятельности не допускаются лица:   

- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

-имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного  

 

 

 



помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и  

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

2.1.7. К трудовой деятельности в учреждении не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

а также против общественной безопасности. 

2.1.8. При приеме на работу (до заключения  трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка 

учреждения, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором. Прием на работу 

оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового 

договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.1.9. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа . 

2.1.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. (ч.1 ст.70 ТК РФ) 

2.1.11. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суде. 

2.1.12. В соответствии со ст.66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого 

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

работодателя является основной и работник оставил Трудовую книжку установленного 

образца. Трудовые книжки работников хранятся в ОУ и (или) работодатель формирует в 

электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже 

каждого работника (далее сведения о трудовой деятельности) и предоставляет её в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.  

 В сведения о трудовой деятельности включается информация:  

- о работнике; 

- о месте его работы; 

- его трудовой функции; 



- о  переводах на другую постоянную работу; 

- об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

2.2.  Перевод на другую работу, 

2.2.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, 

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 согласия работника. 

2.2.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется 

приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника 

(если на  работника ведется трудовая книжка)  за исключением случаев временного перевода и 

формируются сведения о трудовой деятельности  в электронном виде. 

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

предусмотренных законом. 

2.2.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу 

(социальная защита работника, охрана его здоровья). 

2.2.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в  

том же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного 

процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному 

плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существующих 

условий труда, об изменении существующих условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за два месяца в письменном виде. 

2.2.6. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника    

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

которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст.ст.60.2, 

72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода 

на другую работу. 

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

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно :  

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо его 

реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы; 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 



- нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

2.3.2 Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником учреждения являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося. Трудовой договор может 

быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 

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

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

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении . 

2.3.4. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию)  обусловлено невозможностью продолжения им работы 

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

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.3.6. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника . 

2.3.7.  Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.3.8. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.3.9. 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 Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность). 

2.3.10. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности   у данного 

работодателя и произвести с ним окончательный расчёт. 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 её по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя на бумажном носителе, заверенном надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомлений или письма со сведениями работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.  

2.4.1. Запись в трудовую книжку (в сведения о трудовой деятельности) об основании и 

причине увольнения,  вносится в  точном соответствии с формулировками ТК РФ или  



иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

 

3. 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, установленных 

Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально-

квалификационных групп работников; 

- продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с 

планами социального развития учреждения; 

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников 

государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ; 

- возмещение ущерба, причиненного здоровью или имуществу в связи с работой; 

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы 

работников; 

досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую 

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 установленных 

федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку; 

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

возраста; 

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

преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных Уставом образовательного 

учреждения; 

- свободу выбора и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий, материалов, 

учебников, методов оценки знаний учащихся, воспитанников. 

3.2 Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом 

«Об образовании в Российской Федерации», Уставом образовательного учреждения, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, требования разделов «Должностные обязанности»; 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для 

производительного труда, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять 

их трудовые обязанности; 

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход 

учебного процесса; 

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на своем рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырьё, 

энергию, топливо и другие материальные ценности; 



- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- поддерживать постоянную связь с родителями обучающихся. 

 
4. Основные права и обязанности руководителей образовательных учреждений 

 

4.1. 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 собственником 

организации; 

- поощрение работников и применение к ним административных мер. 

4.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

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

обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие 

правилам и нормам охраны труда и технике безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной защиты; 

- заключать коллективные договоры по требованию выборного профсоюзного органа или иного 

уполномоченного работниками представительного органа; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового 

распорядка для работников учреждения после предварительных консультаций с их 

представительным органом; 

- включать в должностные обязанности педагогических работников ведение только 

следующего перечня документации, подготовка которой осуществляется педагогическими 

работниками при реализации основных общеобразовательных программ: 

1. Рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 

деятельности), учебного модуля. 

2. Журнал учета успеваемости. 

3. Журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих 

внеурочную деятельность). 

4. План воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих 

функции классного руководства). 

5. Характеристика на обучающегося (по запросу). 
- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и развивать 

социальное партнерство;- выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные 

в коллективном 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, воспитанников и 

работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 

соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

 5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемые на них, Уставом этого учреждения и трудовым 

договором, календарным учебным графиком, графиком сменности. 



5.2.  Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

5.3. Нормы часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: 

учителям организаций,  осуществляющих образовательную деятельность по основным 

общеобразовательным программам (в том числе адаптированным). 

5.4. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических  

работников включается учебная (преподавательская) работа, воспитательная работа, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также 

другая педагогическая работа, предусмотренная  трудовыми (должностями) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая,  

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

5.5. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую 

педагогическими работниками с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за 

ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы 

оплата производится из установленного размера ставки заработной платы пропорционально 

фактически определенному объему педагогической  или учебной (преподавательской) работы, за 

исключением случаев выплаты ставок заработной платы в полном размере, которым не может 

быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной 

(преподавательской), установленной за ставку заработной платы в неделю. 

 5.6. Порядок  определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре, определяет правила определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре, основания ее изменения, случаи установления 

верхнего предела учебной нагрузки в зависимости от должности и специальности педагогических 

работников с учетом особенностей их труда. 

5.7. При определении учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную 

(преподавательскую) работу во взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, 

установленным учебным планом (индивидуальным учебным планом), текущему контролю 

успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. 

5.8.  Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало учебного 

года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе работодателя за 

исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников, в сторону ее 

снижения, связанного  с уменьшением количества  по учебным планам, учебным графикам, 

сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов 

(классов-комплектов). 

5.9. Временное или постоянное изменение (увеличение и снижение), а также о причинах, объема 

учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого 

в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических 

работников в сторону его снижения, предусмотренного пунктами 5.7. и 5.8. настоящего Порядка. 

5.10. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличения или снижения), а также о причинах, 

вызвавших  необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогических 

работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых 

изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется 

по соглашения сторон трудового договора.   

5.11. При определении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и преподавателям, для 

которых организация, осуществляющая образовательную деятельность, является основным 

местом работы, сохраняется ее объем и обеспечивается преемственность преподавания учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей) в классах (классах-комплектах), группах, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 5.9 настоящего Порядка. 



Сохранение  объема учебной нагрузки и преемственность преподавания учебных предметов, 

курсов, дисциплин, (модулей) у учителей и преподавателей выпускных  

классов, групп обеспечивается путем предоставления им учебной нагрузки в классах (классах-

комплектах), группах, в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими учителями и 

преподавателями учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей). 

5.12. При возложении на учителей организации, реализующих основные общеобразовательные 

программы, для которых указанные организации являются основным местом работы, 

обязанностей по обучению на дому детей, которые по состоянию здоровья не могут посещать 

такие организации, количество часов, установленное для обучения таких детей, включается в 

учебную нагрузку учителей. 

5.13. Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не является 

основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в том числе в 

случаях, когда заключение медицинской организации, являющее основанием для организации 

обучения на дому, действительно толь до окончания учебного года. 

5.14. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по болезни и 

другим причинам учителей и преподавателей, оплачивается дополнительно.  

5.15. Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается один свободный 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.16. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренные планом образовательного учреждения учитель вправе использовать по своему 

усмотрению. 

5.17. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период, и утверждается руководителем образовательного 

учреждения. 

5.18. В графике часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок и место отдыха, 

приема пищи устанавливаются руководителем. График сменности объявляется работнику под 

расписку и вывешивается на видном месте, как правила, не позднее, чем за месяц до введения его 

в действие. 

5.19. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

образовательных учреждений в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу руководителя. Работа в 

выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по согласию сторон, в 

денежной форме, но не менее чем в двойном размере. Дни отдыха за работу в выходные и 

праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренным действующим 

законодательством, или с согласия работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском. 

5.20. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе.  Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.21. Время осенних 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 образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в 

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

каникулы утверждается приказом руководителя. Оплата труда пед. работников и других категорий 

работников учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в 

период осенних, зимних, весенних, летних каникул учащихся производится из расчета заработной 

платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. Время работы в 

каникулярный период не рассматривается как простой не по вине работника. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний в пределах установленного 

им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 



За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярное 

время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, 

может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца. 

5.22. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных 

условий для отдыха работников, 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 2 недели до начала 

календарного года, доводится до сведения всех работников. 

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

на другой год, а так же отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня  до начала 

отпуска. 

Ежегодно отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетрудоспособности 

работника; при выполнении работником государственных или общественных обязанностей. 

По письменному заявлению отпуск должен быть перенесен в случае, если работодатель не 

уведомил своевременно (не позднее, чем за 15 дней) работника о времени его отпуска или не 

выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед.  

Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска пед. работникам 

образовательных учреждений устанавливается с учетом особенностей их труда. 

5.23. Педагогическим работникам запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; 

-отменять, изменять продолжительность уроков и перерыв между ними; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- курить в помещении образовательного учреждения. 

Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для 

выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 

деятельностью; 

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

делам; 

- присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации образовательного 

учреждения; 

- входить в класс после начала урока. Таким правом в исключительных случаях пользуется 

только руководитель образовательного учреждения и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков 

и в присутствии обучающихся. 

 

6. Поощрения за труд 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие  

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

6.2. Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения могут быть 

предусмотрены и другие поощрения. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до сведения 

его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

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



предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и 

жилищно-бытового обслуживания, 

6.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, 

к награждению орденами, медалями, почетными грамотами и к присвоению почетных званий.  
 

7. Дисциплинарные взыскания 

7.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с 

помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника возложенных на него трудовых обязанностей администрация вправе применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 

отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания. Так, согласно 

Закону «Об образовании в Российской Федерации» помимо оснований прекращения трудового 

договора по инициативе администрации, предусмотренных основаниями для увольнения пед. 

работника образовательного учреждения по истечении срока действия трудового договора 

являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия 

профсоюза. 

7.5. Администрация образовательного учреждения имеет право вместо применения 

дисциплинарного взыскания передавать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на 

рассмотрение трудового коллектива. 

При увольнении работника за систематическое неисполнение трудовых обязанностей 

общественное взыскание за нарушение трудовой дисциплины учитывается наравне с 

дисциплинарными взысканиями, 

7.6. За один дисциплинарный проступок может применено только одно дисциплинарное или 

общественное взыскание. 

7.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 

7.8. Взыскание должно быть наложено администрацией образовательного учреждения в 

соответствии с его Уставом. 

7.8.1. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от 

производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию, без 

предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются,  

а руководители выборных профсоюзных органов в учреждении, профорганизаторы органа 

соответствующего объединения профессиональных союзов. 

7.8.2. Члены совета трудового коллектива не могут быть по инициативе администрации 

подвергнуты дисциплинарному взысканию без согласия совета трудового коллектива. 

7.8.3. Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной самостоятельности, 

участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут быть без 

предварительного согласия уполномочившего их на представительство органа подвергнуты 

дисциплинарному взысканию. 

7.9. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных 



законом. 

7.9.1 Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но 

не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или 

пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.9.2. В соответствии за дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения и устава данного 

образовательного учреждения может быть произведено только по поступившей на него жалобе в 

письменной форме, копия которой должна быть передана данному педработнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия этого пед. работника, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься пед. деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

обучающихся, воспитанников. 

7.9.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 

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

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

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

работника. 

7.11. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

7.12. В случае несогласия работника о наложении на него дисциплинарного взыскания он 

вправе обратится в комиссию по трудовым спорам образовательного учреждения и в суд.  

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 
 

 8. Заключительные положения 

8.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в организации на 

видном месте. 

8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

8.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под подпись с 

указанием даты ознакомления. 
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