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1. Общие положения 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основе 

Конституции РФ, действующего трудового законодательства, Закона «Об 
образовании в Российской Федерации», Устава МКОУ, коллективного договора. 

1.2. Цель разработки правил - способствовать укреплению трудовой дисциплины, 
созданию оптимальных условий труда и рациональному использованию 
рабочего времени, высокому качеству работы. 

1.3. Дисциплина труда - общественные отношения в школе, возникающие по поводу 
распределения прав, обязанностей, ответственности, исполнения 
обязанностей, использования прав, применения мер поощрения и 
дисциплинарного взыскания. 

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются руководителем 
школы в пределах предоставленных ему прав. 

1.5. Правила обязательны для всех работающих в школе и вступают в силу со дня 
их утверждения. 

1.6. Правила действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих 
изменений и дополнений или принятия новых Правил). 

2. Порядок приема и увольнения работников 
2.1. Прием работников на работу осуществляется в следующем порядке. 

Работник предъявляет директору школы (работодателю): 
■ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
■ трудовую книжку и (или) сведения о трудовой, за исключением случаев, 
когда трудовой договор заключается впервые; 
■ документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в формате электронного 
документа; 
■ документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу); 
■ документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки; 
■ санитарную книжку установленного образца, содержащую сведения о 
прохождении медицинских осмотров; 
■ справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям. 

В отдельных случаях с учётом специфики работы Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 
постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 
необходимостью предъявления при заключении трудового договора 
дополнительных документов. Запрещается требовать от лица, поступающего на 
работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 
постановлениями Правительства Российской Федерации. 
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляются 
работодателем. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 
книжки в связи с её утратой, повреждением или иной причине работодатель обязан 
по письменному заявлению этого лица (с указанием причин отсутствия трудовой 
книжки) оформить новую трудовую книжку. 
Директор школы (работодатель): 
■ знакомит работника под роспись с коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией и иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, до подписания трудового договора ч.3 ст.68 ТК РФ; 
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■ заключает с работником трудовой договор; 
■ на основании заключенного трудового договора директор школы (работодатель) 

имеет право издать приказ о приеме работника (ч.1 ст.68 ТК РФ). 
2.2. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, 
могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на 
работу) и работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном 
частью первой статьи 312.3 Трудового Кодекса РФ. 
По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее 
трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить 
дистанционному работнику оформленный надлежащим образом экземпляр 
трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на 
бумажном носителе. 
При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
документы, предусмотренные статьей 65 Трудового Кодекса РФ, могут быть 
предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в 
форме электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством 
Российской Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано 
представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на 
бумажном носителе. 
При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, 
подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, 
самостоятельно. 
Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 
предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового Кодекса РФ, может 
осуществляться путем обмена электронными документами. 
По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности 
вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии 
ее предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом 
с уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с Трудового 
Кодекса РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
ведется) (ст. 312.2 ТК РФ). 

2.3. При угрозе возникновения и (или) возникновении отдельных чрезвычайных 
ситуаций, введении режима повышенной готовности или чрезвычайной ситуации на 
всей территории Российской Федерации либо на ее части копии документов об 
образовании и (или) о квалификации, документов об обучении, выданные в 
электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в 
электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением 
машиночитаемого распознавания его реквизитов), предоставляют доступ к 
образованию и (или) профессиональной деятельности наряду с документами об 
образовании и (или) о квалификации, документами об обучении, выданными на 
бумажном носителе. 

2.4. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обязана 
ознакомить работника с условиями и системой оплаты труда, разъяснить его права 
и обязанности; проинструктировать его по правилам техники безопасности, 
производственной санитарии и противопожарной безопасности под роспись. 

2.5. При заключении Трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
Условие об испытании должно быть указано в Трудовом договоре. Отсутствие в 
Трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без 
испытания. В срок испытания не засчитывается период временной 
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 
отсутствовал на работе. 

2.6. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 
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установленном порядке в случае, если работа в школе является для работника 
основной. 
Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 
деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 
системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 
страхования, для хранения в информационных ресурсах фонда пенсионного и 
социального страхования Российской Федерации. 

2.7. На каждого работника ведется личное дело. 
2.8. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 
ценз. 

К педагогической деятельности 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; 
- 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. 

2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме 
случаев,  предусмотренных ст.72.2.ТК РФ.  

2.10.   Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, выполнение 
трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым 
договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, 
представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая 
расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, 
территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем 
работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой 
функции и для осуществления взаимодействия между работодателем и работником 
по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-
телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего 
пользования. 
Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 
может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 
дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) 
либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 
дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего 
шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения 
работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой 
функции на стационарном рабочем месте). 
Для целей настоящего пункта под дистанционным работником понимается 
работник, заключивший трудовой договор или дополнительное соглашение к 
трудовому договору, указанные в части второй настоящего пункта, а также 
работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с 
локальным нормативным актом, принятым работодателем в соответствии со 
статьей 312.9 Трудового Кодекса (далее - работник). 

consultantplus://offline/ref=9D728BD85D1F41914683A68BC7376CF3670D927E38232C368780AB203BAE4F2921F2E2EBB9B18FDB11E98B1EA302ABC89D2BD7A164922B31QAdEL
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На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 
дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных 
актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных 
главой 49.1 ТК РФ. 
Работодатель вправе принять решение о распространении на взаимодействие с 
дистанционными работниками правил осуществления электронного 
документооборота в соответствии с положениями статей 22.1 - 22.3 Трудового 
Кодекса (ст. 312.1 ТК РФ). 

2.11.  В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу 
жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник 
может быть временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную 
работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 
работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может 
быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 
государственной власти и (или) органом местного самоуправления.  
Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель 
обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу по 
инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником 
трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 
средствами, средствами защиты информации и иными средствами либо 
выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование 
принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических 
средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, 
связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному работнику 
другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При 
необходимости работодатель проводит обучение работника применению 
оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и 
иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем.  
Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе 
работников на дистанционную работу, содержащий:  
- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой 
настоящего пункта, послужившее основанием для принятия работодателем 
решения о временном переводе работников на дистанционную работу;  
- список работников, временно переводимых на дистанционную работу;  
- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но 
не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего 
основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 
работников на дистанционную работу);  
- порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную 
работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими 
трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 
средствами, средствами защиты информации и иными средствами, порядок 
выплаты дистанционным работникам компенсации за использование 
принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-
технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения 
расходов, связанных с их использованием, а также порядок возмещения 
дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой 
функции дистанционно;  
- порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 
работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов 
времени, в течение которых осуществляется взаимодействие работника и 
работодателя (в пределах рабочего времени, установленного правилами 
внутреннего трудового распорядка или трудовым договором), порядок и способ 
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взаимодействия работника с работодателем (при условии, что такие порядок и 
способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее 
сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления 
работниками работодателю отчетов о выполненной работе);  
- иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 
переводимых на дистанционную работу.  
Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 
ознакомлен с указанным в части третьей настоящего пункта локальным 
нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение 
работником такого локального нормативного акта.  
При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по 
основаниям, предусмотренным настоящем пунктом, внесение изменений в 
трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока такого перевода 
(но не позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), послужившего 
основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 
работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить 
работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник 
обязан приступить к ее выполнению.  
На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 
работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные главой 
49.1 ТК РФ  для дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной 
труда, обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для 
выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-
техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, 
выплатой работнику компенсации в связи с использованием работником 
принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических 
средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещением 
работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы.  
Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем 
месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу 
по инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить работника 
необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно 
оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 
информации и иными средствами, время, в течение которого указанный работник 
не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, 
не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя 
согласно части второй статьи 157 ТК РФ, (ст. 312.9 ТК РФ). 

2.12. Увольнение работников (прекращение трудового договора) может осуществляться 
по следующим основаниям: 
• по соглашению сторон; 
• по инициативе работника; 
• по инициативе работодателя (директора школы); 
• при невозможности по тем или иным обстоятельствам продолжать трудовые 

отношения. 
2.13.По истечении срока срочного Трудового договора его действие прекращается. Если 

по истечении срока Трудового договора трудовые отношения продолжаются и ни 
одна из сторон не потребовала их прекращения, то действие договора считается 
продолженным на неопределенный срок. 

2.14. По инициативе работника срочный Трудовой договор досрочно расторгается в 
порядке, предусмотренном ст.79 ТК РФ. 

2.15.Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, может быть расторгнут 
по инициативе работника в порядке, предусмотренном ст.80 ТК РФ. 

2.16.По инициативе работодателя Трудовой договор расторгается по основаниям, 
предусмотренным ст.81 ТК РФ. 

2.17.Педагогические работники могут быть уволены по инициативе директора 
(работодателя) по следующим специальным основаниям, перечисленным в ст. 336 
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ТК РФ: 
- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ОУ; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося и 
воспитанника. Формами психического насилия являются 

> угрозы в адрес ребенка; его изоляция; предъявление к нему чрезмерных 
требований, не соответствующих возрасту; 

> оскорбление и унижение достоинства и систематическая необоснованная 
критика ребенка, выводящая его из душевного равновесия; 

> постоянная негативная характеристика; 
> демонстративное негативное отношение к ребенку. 

Увольнение по этим основаниям может осуществляться работодателем без 
согласия профсоюза. 

2.18.Увольнение работников по инициативе работодателя в связи с сокращением штата 
или численности допускается только после окончания учебного года. За нарушения 
трудовой дисциплины увольнения работников могут осуществляться 
круглогодично. 

2.19.Прекращение трудового договора оформляется приказом директора школы 
(работодателя). В приказе должны быть указаны основания прекращения трудового 
договора в точном соответствии с формулировками законодательства о труде и со 
ссылкой на соответствующие пункт статьи, часть статьи и статью ТК РФ. Работник 
должен быть ознакомлен с приказом под роспись. На основании приказа в 
трудовую книжку или в сведения о трудовой деятельности работника вносится 
соответствующая запись об увольнении. Днем увольнения считается последний 
день работы. В этот день работнику выдается трудовая книжка или 
предоставляются сведения о трудовой деятельности и производится 
окончательный расчет.  
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. 

2.20.Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом, трудовой договор 
с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя 
в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без 
уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, 
связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со 
дня поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, 
если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен 
порядком взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным частью 
девятой статьи 312.3 Трудового  Кодекса).              
 Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 
постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником 
местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность 
исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних 
условиях.                                                                               
В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом работодателя 
о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим 
работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, 
осуществляется в форме электронного документа, работодатель обязан в течение 
трех рабочих дней со дня издания указанного приказа направить дистанционному 
работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную 
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надлежащим образом копию указанного приказа на бумажном носителе (ст.312.8 
ТК РФ). 

2.21. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных 
соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, 
ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от 
работы, а также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные 
соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена электронными 
документами используются усиленная квалифицированная электронная подпись 
работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или 
усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с 
законодательством Российской Федерации об электронной подписи.                     
В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и работодателя может 
осуществляться путем обмена электронными документами с использованием 
других видов электронной подписи или в иной форме, предусмотренной 
коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 
договором, дополнительным соглашением к трудовому договору и позволяющей 
обеспечить фиксацию факта получения работником и (или) работодателем 
документов в электронном виде.                                                              
При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя 
путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих 
взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа 
подтверждение получения электронного документа от другой стороны в срок, 
определенный коллективным договором, локальным нормативным актом, 
принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 
договору.  
При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в 
иной форме подтверждение действий дистанционного работника и работодателя, 
связанных с предоставлением друг другу информации, осуществляется в порядке, 
определенном коллективным договором, локальным нормативным актом, 
принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 
договору.  
С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного 
работника локальными нормативными актами, приказами работодателя, 
уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении которых 
трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их 
оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в 
письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен 
быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем 
обмена электронными документами между работодателем и дистанционным 
работником, либо в иной форме, предусмотренной коллективным договором, 
локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 
соглашением к трудовому договору.  
В случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом работник вправе или обязан 
обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения 
либо другую информацию, дистанционный работник делает это в форме 
электронного документа или в иной форме, предусмотренной коллективным 
договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 
дополнительным соглашением к трудовому договору.  
При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 
надлежащим образом копий документов, связанных с работой (статья 62 Трудового 
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Кодекса), работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного 
заявления обязан направить дистанционному работнику эти копии на бумажном 
носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или в форме электронного 
документа, если это указано в заявлении работника (в порядке взаимодействия, 
предусмотренном настоящими правилами).  
Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 
социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 
материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы 
документов, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с 
уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и номере 
листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 
электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и 
работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия 
по обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме 
электронного документа.  
Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с 
выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и 
отчетов о выполненной работе по запросам работодателя, устанавливается 
коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 
договором, дополнительным соглашением к трудовому договору (ст.312.3 ТК РФ). 

2.22. Согласно статье 351.7 ТК РФ действие трудового договора работника,   
призванного на военную службу по мобилизации или заключившего контракт,  
приостанавливается на период прохождения работником военной службы, о чем  
работодатель издает соответствующий приказ.  
Кроме этого, в период приостановления действия трудового договора: за 
работником сохраняется место работы (должность), однако работодатель вправе 
заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника; в отношении работника сохраняются 
социально-трудовые гарантии (дополнительное страхование, негосударственное 
пенсионное обеспечение, улучшение социально-бытовых условий работника и 
членов его семьи); в отношении работника сохраняются социально-трудовые 
гарантии (дополнительное страхование, негосударственное пенсионное 
обеспечение, улучшение социально-бытовых условий работника и членов его 
семьи); Период приостановления действия трудового договора засчитывается в 
трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности. 
Также поправками устанавливается право работодателя расторгнуть по 
собственной инициативе трудовой договор, действие которого было 
приостановлено в соответствии с указанными правилами, в случае невыхода 
работника на работу по истечении трех месяцев после окончания прохождения им 
военной службы либо после окончания действия контракта о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ. 

 
З. Права и обязанности работников 

Сторонами трудового договора являются работодатель (в лице директора школы) и 
работник. Они имеют основные права и обязанности, а также несут ответственность 
в установленном законом порядке. 

3.1. Работники школы, в том числе и педагоги имеют право: 
• на условия труда, соответствующие требованиям безопасности и гигиены; 
• на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в период 

выполнения своих должностных обязанностей и законных распоряжений 
администрации; 

• на получение заработной платы за свой труд не ниже установленной 
действующим законодательством; 
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• на дополнительное вознаграждение, установленное действующим 
законодательством и предусмотренное положением об оплате труда и 
стимулировании; 

• на объединение в профессиональные союзы; 
• на социальное обеспечение по возрасту при утрате трудоспособности и в иных 

случаях, предусмотренных действующим законодательством; 
3.2. Педагоги имеют право: 

Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 
свободами: 
1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 
вмешательства в профессиональную деятельность; 
2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 
методов обучения и воспитания; 
3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 
методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 
программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 
4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 
обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 
установленном законодательством об образовании; 
5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 
планов и календарных, календарных учебных графиков, рабочих учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 
компонентов образовательных программ; 
6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 
7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 
ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 
актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к 
информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 
методическим материалам, музейным фондам, материально-техническими 
средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 
качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 
деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 
8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 
научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 
локальными нормативными актами; 
9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой 
организации; 
10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
образовательной организации, в том числе через органы управления и 
общественные организации; 
11) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений; 
12) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 
педагогических работников. 
3.3. Работники школы и детского сада, в том числе и педагоги обязаны: 
• соблюдать нормы профессиональной этики, Устав школы, должностные 

инструкции, быть корректным в общении с членами коллектива и посетителями 
школы и детского сада; 

• бережно относиться к имуществу школы и детского сада; 
• выполнять распоряжения администрации. 
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3.4. Педагогические работники обязаны: 
1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 
обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, 
непосредственно образовательной деятельности, курса, дисциплины (модуля) в 
соответствии с утвержденной рабочей программой; 
2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 
3) уважать честь и достоинство обучающихся, воспитанников ДОУ и других 
участников образовательных отношений; 
4) развивать у обучающихся и воспитанников ДОУ познавательную активность, 
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, 
формировать у обучающихся и воспитанников культуру здорового и безопасного 
образа жизни; 
5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 
6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся, воспитанников 
и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 
7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
установленном законодательством об образовании; 
9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 
внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав образовательной организации, осуществляющей обучение, 

правила внутреннего трудового распорядка. 
3.5. Педагогам школы запрещается: 

• удалять учащихся из класса во время урока (занятия); 
• оказывать на учащихся физическое и (или) психическое воздействие; 
• занятие в помещении школы любыми видами деятельности, не 

предусмотренными учебным планом, расписанием и графиками работы без 
письменного разрешения директора школы; 

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

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 
• работать с учащимися в то время, когда у них имеются другие занятия, 

предусмотренные расписанием; 
• разрешать присутствие посторонним лицам на уроке (занятии) без согласования 

с директором школы или его заместителем по учебно-воспитательной работе. 

Педагогам детского сада запрещается: 

• изменять по своему усмотрению график сменности; 

• оставлять без присмотра детей; 

• отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, лицам, не достигшим 16-летнего 

возраста, а также отпускать детей по просьбе родителей; 

• присутствовать посторонним лицам в группах без разрешения директора школы; 
3.6. Педагоги несут ответственность за: 

• за качество обучения учащихся и воспитанников, уровень их знаний, умений, 
навыков, воспитанности; 

• жизнь и здоровье детей во время проведения любых мероприятий с ними; 
• обучение детей бережному отношению к имуществу школы и детского сада; 
• оставленные открытыми окна, не выключенные свет и воду; 
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• проявление антигуманного и антипедагогического отношения к детям, 
асоциальное поведение. 

3.7. Непедагогические сотрудники несут ответственность: 
• сохранность имущества школы и детского сада; 
• проявление антигуманного и антипедагогического отношения к детям, 

асоциальное поведение. 

4. Права и обязанности работодателя. 
Права и обязанности работодателя установлены ст.22 ТК РФ. 
Работодатель обязан: 

4.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 
нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров. 
4.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 
4.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 
охраны и гигиены труда. 
4.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментом, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей.  
4.5. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 
выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими 
средствами, средствами защиты информации и иными средствами. 
Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его 
интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие 
работнику или арендованные им оборудование, программно-технические 
средства, средства защиты информации и иные средства. При этом работодатель 
выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование 
принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-
технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 
возмещает расходы, связанные с их использованием, в порядке, сроки и размерах, 
которые определяются коллективным договором, локальным нормативным актом, 
принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 
договору. В случае направления работодателем дистанционного работника для 
выполнения служебного поручения в другую местность (на другую территорию), 
отличную от местности (территории) выполнения трудовой функции, на 
дистанционного работника распространяется действие статей 166 - 168 Трудового 
Кодекса (ст.312.6 ТК РФ). 
4.6. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда 
дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 
дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами 
семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 212 Трудовым 
Кодекса, а также осуществляет ознакомление дистанционных работников с 
требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, 
рекомендованными или предоставленными работодателем. Другие обязанности 
работодателя по обеспечению безопасных условий труда и охраны труда, 
установленные настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на 
дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 
дистанционно не распространяются, если иное не предусмотрено коллективным 
договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 
дополнительным соглашением к трудовому договору (ст.312.7 ТК РФ). 
4.7. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может 
являться основанием для снижения ему заработной платы (ст.312.5 ТК РФ). 
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4.8. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 
4.9. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 
плату в сроки, установленные коллективным договором - расчет за предыдущий 
месяц 10 и за первую половину 25 числа. 
4.10. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 
в порядке установленным Трудовым кодексом. 
4.11. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 
контрольных органов. 
4.12. Рассматривать представления профкома о выявленных нарушениях 
законов и иных нормативных правовых актов, принимать меры по их устранению и 
сообщать о принятых мерах. 
4.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей. 
4.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
соответствии с федеральными законами. 
4.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей. 
Работодатель имеет право: 

4.16. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, и иными 
Федеральными законами. 
4.17. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 
4.18. Поощрять работников за добросовестный эффективный груд. 
4.19. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации. 
4.20. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
Федеральными законами. 
4.21. Принимать локальные нормативные акты. 
4.22. Создавать объединения работодателей в целях представительства и 
защиты своих интересов и вступать в них. 
Ответственность работодателя 

4.23. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, 
возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного 
лишения его возможности трудиться. 
4.24. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 
ущерб в полном объеме. 
4.25. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной 
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 
работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 
компенсации) в размере не ниже одной стопятидесятой действующей в это время 
ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый 
день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 
по день фактического расчета включительно. 
4.26. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 
или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 
размерах, определяемых соглашением работника и работодателя. 

5. Режим работы и время отдыха 
В школе установлена 5-дневная рабочая неделя, суббота, воскресенье - 
выходные. Режим работы ДОУ с 7.30 до 18.00 часов. 
Продолжительность рабочего времени для педагогических сотрудников 36 часов в 
неделю, для других категорий - 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин. 
Рабочее время всех сотрудников школы учитывается в астрономических часах. 
Педагоги приходят на работу за 20 минут до начала своего урока. Короткие 
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перерывы (перемены) между уроками (занятиями) являются рабочим временем 
педагога. 
Продолжительность занятий в кружках, секциях, ГПД, а также индивидуальных и 
групповых составляет 60 минут. 
Время начала уроков, их продолжительность и количество учебных дней в течение 
недели определяются решением совета школы в соответствии с действующим 
законодательством и закрепляются приказом директора школы. 
Режим работы педагогических сотрудников определяется расписанием, 
утвержденным директором школы. 
Занятия по сетке кружковой работы (за счет часов дополнительного образования) 
проводятся педагогами также и во время осенних, зимних и весенних каникул. 
Непедагогические работники школы и заместители директора работают по 
графику, утвержденному директором школы.  
Для сторожей установлен режим работы по скользящему графику с 
суммированным учетом рабочего времени, период учета - месяц (ст.103, 104 ТК 
РФ). 
В рабочее время запрещается отвлекать работников от их непосредственной 
работы, вызывать или снимать с работы для выполнения общественных 
обязанностей и проведения различного рода мероприятий, не связанных с 
основной деятельностью (слеты, семинары, спортивные соревнования, занятия 
художественной самодеятельностью, туристические поездки и др.), созывать 
собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам. 
Во время каникул режим работы всех сотрудников может быть изменен на 
основании приказа директора. При этом занятость сотрудников в течение недели 
не должна превышать их нагрузки, установленной до каникул. Во время каникул 
сотрудники школы могут привлекаться к работе, не предусмотренной трудовым 
договором, с их письменного согласия. 
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утвержденным директором по согласованию с 
профкомом, не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О 
времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две 
недели до его начала под роспись (ст. 123 ТК РФ). 
Продление, перенесение, разделение, отзыв из отпуска производится с согласия 
работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 
Педагогическим работникам школы предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней, 
воспитателям 42 календарных дня (Постановление Правительства РФ от 
14.05.2015 г. №466 «О ежегодного основных основных удлиненных оплачиваемых 
отпусках»), остальным работникам - 28 календарных дней. Педагогическому 
составу отпуска предоставляются летом. 
Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного 
года, порядок и условия предоставления которого определяются учредителем и 
(или) Уставом школы. 
Работники, имеющие трёх и более детей в возрасте до восемнадцати лет, имеют 
право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска по их желанию в 
удобное для них время до достижения  младшим из детей возраста четырнадцати 
лет. 
Согласно ст. 128 ТК РФ по семейным обстоятельствам и другим уважительным 
причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен 
отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 
определяется по соглашению между работником и работодателем. Работодатель 
обязан предоставить такой отпуск в случаях, предусмотренных ст.128 ТК РФ. 
Время перерыва для отдыха и питания, а также график дежурства педагогических 
работников по учреждению утверждаются директором школы (работодателем). 
Работодатель (директор школы) обеспечивает педагогическим работникам 
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возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с 
обучающимися и воспитанниками, в том числе в течение перерывов между 
занятиями (перемен). Время отдыха и приема пищи для других работников 
устанавливается на основании графика работы работников. 

Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 
договором, дополнительным соглашением к трудовому договору может 
определяться режим рабочего времени дистанционного работника, а при 
временной дистанционной работе также могут определяться продолжительность и 
(или) периодичность выполнения работником трудовой функции дистанционно.                                                                                                                                            
Если иное не предусмотрено коллективным договором, локальным нормативным 
актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 
договору, режим рабочего времени дистанционного работника устанавливается 
таким работником по своему усмотрению.        
Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 
договором, дополнительным соглашением к трудовому договору могут быть 
определены условия и порядок вызова работодателем дистанционного работника, 
выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им трудовой 
функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу такого работника 
по своей инициативе (за исключением случаев, предусмотренных статьей 312.9 
Трудового Кодекса) для выполнения им трудовой функции на стационарном 
рабочем месте.    
Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему 
дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым 
договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, ежегодного 
оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется коллективным 
договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором в соответствии 
с Трудовым Кодексом и иными актами, содержащими нормы трудового права.           
Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 
дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу временно, 
осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 Трудового Кодекса. 
Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в 
рабочее время (ст.312.4 ТК РФ). 
 

6.Меры поощрения 

К работникам школы могут быть применены следующие виды поощрений: 

• объявление благодарности; 

• премирование в соответствии с положением об оплате труда; 

• награждение ценным подарком; 
• награждение почетной грамотой; 
• представление к званию лучшего по профессии; 
• За особые трудовые заслуги перед обществом и государством  работники могут 
быть представлены к государственным наградам. 
 

7.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Нарушением трудовой дисциплины является неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником его трудовых обязанностей. 
7.2.За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 
дисциплинарные взыскания: 
• замечание; 
• выговор; 
• увольнение по соответствующим основаниям. 
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7.3. Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий: 
До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 
затребовано объяснение в письменной форме, если по истечении двух рабочих 
дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является 
препятствием для вынесения дисциплинарного взыскания.  
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника или пребывания 
его в отпуске, а также времени необходимого на учет мнения профкома. 
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не может 
быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 
результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 
аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное 
взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не может 
быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу. 
За каждый проступок может быть только одно дисциплинарное взыскание. 
Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под 
роспись в течение 3 -х рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать приказ 
составляется соответствующий акт. 
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственной инспекции труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров 

8. Снятие дисциплинарного взыскания. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
имеющим дисциплинарного взыскания. 
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого 
работника, ходатайство его непосредственного руководителя или профсоюза. 

http://ivo.garant.ru/%23/document/12164203/entry/0
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