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Общие положения 

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012г «Об 

образовании в Российской Федерации» с изменениями на 29 декабря 2022 

года, Приказом Министерства Здравоохранения Российской Федерации от 28 

января 2021 г. N 29н «Об утверждении порядка проведения обязательных 

предварительных и периодических медицинских осмотров работников…», 

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации №342н от 

20 мая 2022 года «Об утверждении порядка прохождения обязательного 

психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими 

отдельные виды деятельности, его периодичности, а также видов 

деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое 

освидетельствование», Постановлением Правительства РФ № 466 от 

14.05.2015г «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" с 

изменениями от     7 апреля     2017     года, Постановлением главного 

государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 года N 28 «Об 

утверждении       санитарных правил       СП       2.4.3648-20       «Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, 

отдыха и     оздоровления     детей     и     молодежи», а     также     Уставом 

общеобразовательной организации и другими нормативными правовыми 

актами      Российской      Федерации,      регламентирующими      деятельность 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность. Правила 

утверждены в соответствии со статьей 190 ТК Российской Федерации. 

1.2. Настоящие Правила утверждены руководителем образовательного 

учреждения с учётом мнения Общего собрания трудового коллектива и по 

согласованию с профсоюзным комитетом общеобразовательной организации. 

1.3. Правила имеют своей целью способствовать правильной организации 

работы трудового коллектива МОУ «Графовская СОШ» (далее – 

Учреждение), рациональному использованию рабочего времени, повышению 

качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой 

дисциплины, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работника, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией 

Учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию с первичной профсоюзной организацией. 

1.5. Настоящие правила вывешиваются в Учреждении на видном месте. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приёма на работу 

2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения 

эффективного контракта (трудового договора) о работе в Учреждении. 

2.1.2. Эффективный контракт (трудовой договор) заключается в письменной 

форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр эффективного контракта (трудового договора) 



передаётся работнику, другой хранится у администрации Учреждения.



2.1.3. При приёме на работу педагогический работник обязан предъявить 

администрации Учреждения: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку, за исключением случаев, когда эффективный контракт 

(трудовой договор) заключается впервые, в этом случае трудовую книжку 

оформляет работодатель, если работник поступает на работу в 2020 г. На 

поступающего на работу с 1 января 2021 г. трудовую книжку заводить не 

нужно; 

- работник представляет сведения о трудовой деятельности. 

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или 

уведомление о регистрации в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, форма АДИ-РЕГ, за исключением случаев, 

когда эффективный контракт (трудовой договор) заключается впервые; 

-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

– при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки (статья 65 ТК РФ), при этом работодатель обязан 

проверять признание иностранного образования в РФ в ФИС «Федеральный 

реестр сведений о признании образования и (или) квалификации, полученных 

в иностранном государстве; 

-медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении (статья 331 ТК РФ); 

-справку (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются МВД 

России, – при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.1.4. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

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

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

2.1.5. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, 

связанные с использованием личного труда, возникли на основании 

гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми

consultantplus://offline/ref=4CA4DC451DD7AB3047A518B72F7B4F60215956B9F0AAD2071F75C163295004E821D596E394E1E971JAI1K
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отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 

отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом. (статья 

67 ТК РФ). 

2.1.6. При приёме на работу администрация Учреждения обязана ознакомить 

работника с действующими в Учреждении правилами внутреннего трудового 

распорядка, Уставом Учреждения, должностной инструкцией, коллективным 

договором, положением о стимулировании работников, инструкцией по 

охране труда и технике безопасности, другими локальными актами, 

действующими в Учреждении. 

2.1.7. В соответствии с приказом о приёме на работу администрация 

Учреждения обязана в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке 

работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на 

предприятиях, в учреждениях и организациях. Трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы на работников работающих по совместительству. 

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     системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 

постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 

причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой 

или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также 

для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую 

книжку (в случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

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

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе,



заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о 

трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, 

указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации." 

2.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. 

2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация Учреждения обязана ознакомить её владельца под личную 

подпись в его личной карточке. 

2.1.10. На каждого работника Учреждения ведётся личное дело, состоящее из 

одного экземпляра эффективного контракта (трудового договора), заверенной 

копии приказа о приёме на работу, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в образовательном учреждении. 

2.1.11. Администрация Учреждения вправе предложить работнику заполнить 

листок по учёту кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.1.12. Личное дело работника хранится в Учреждении. В том числе и после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

2.1.13. О приёме работника в Учреждение делается запись в книге учёта 

личного состава. 

2.2. Отказ в приёме на работу 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении эффективного 

контракта (трудового договора). 

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении



эффективного контракта (трудового договора) в зависимости от пола, расы, 

цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 

социального и должностного положения, места жительства (в том числе 

наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а 

также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, 

не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом (статья 64 ТК РФ). 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении эффективного контракта 

(трудового договора) женщинам по мотивам, связанным в письменной форме 

на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении эффективного 

контракта (трудового договора), работодатель обязан сообщить причину 

отказа в письменной форме. Отказ в заключении эффективного контракта 

(трудового договора) может быть обжалован в судебном порядке. 

2.2.5. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 

детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних 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, а также против общественной безопасности. (статья 351.1 ТК 

РФ) 

2.2.6. Лица, признанные иноагентами, не имеют права осуществлять 

просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) 

педагогическую деятельность в образовательных организациях. 

2.2.7. При приеме сотрудников на работу с 01.01.2024 года работодатель 

обязан проверять признание иностранного образования в РФ в ФИС 

«Федеральный реестр сведений о признании образования и (или) 

квалификации, полученных в иностранном государстве. 

2.3. Перевод на другую работу 
2.3.1. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

эффективного контракта (трудового договора), а равно перевод на постоянную работу в 

другую организацию либо в другую местность вместе с образовательным учреждением 

допускается только с письменного согласия работника (статья 72 ТК РФ). 

2.3.2. Администрация Учреждения обязана перевести работника с его согласия 

на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию



здоровья в соответствии с медицинским заключением. Если работник не даёт 

согласие на перевод, то трудовые отношения с ним прекращаются в 

соответствии с пунктом 8 статьи 77 ТК РФ. 

2.3.3. По причинам, связанным с изменением организационных условий труда 

(изменение числа классов, групп, количество учащихся, воспитанников, часов 

по учебному плану, образовательных программ и т.д.) допускается изменение 

определённых сторонами существенных условий эффективного контракта 

(трудового договора) по инициативе администрации образовательного 

учреждения при продолжении работником работы без изменения трудовой 

функции. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

администрацией Учреждения в письменной форме не позднее, чем за два 

месяца до их введения (статья 73 ТК РФ). 

2.3.4. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

администрация Учреждения обязана в письменной форме предложить ему 

иную имеющуюся в образовательном учреждении работу, соответствующую 

его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

работник может выполнять с учётом его квалификации и состояния здоровья. 

2.3.5. В случае производственной необходимости администрация Учреждения 

имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не 

обусловленную эффективный контрактом (трудовым договором) работу в том 

же образовательном учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но 

не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается 

для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть 

переведён на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 

календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

2.3.6. Перевод работника на другую работу в Учреждении оформляется 

приказом руководителя образовательного учреждения, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

2.4. Прекращение эффективного контракта (трудового договора) 

2.4.1. Прекращение эффективного контракта (трудового договора) может 

иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.4.2. Работник имеет право расторгнуть эффективный контракт (трудовой 

договор), предупредив об этом администрацию письменно за две недели 

(статья 80 ТК РФ). 

По соглашению между работником и администрацией Учреждения 

эффективный контракт (трудовой договор) может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

При расторжении эффективного контракта (трудового договора) по 

уважительным            причинам,            предусмотренным            действующим



законодательством,     администрация     Учреждения     обязана     расторгнуть 

эффективный контракт (трудовой договор) в срок, о котором просит работник. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать своё заявление об увольнении. Увольнение в 

этом случае не производится, если на его место не приглашён в письменной 

форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

эффективного контракта (трудового договора). 

2.4.3. О расторжении эффективного контракта (трудового договора), 

независимо от того, кто являлся инициатором, работодатель обязан: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием причины увольнения в 

точном соответствии с формулировкой и ссылкой на соответствующую норму 

в Трудовом кодексе РФ; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку, если 

она велась по данному работнику, или сведения о трудовой деятельности.; 

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

2.4.4. Днем увольнения работника является последний день работы (статья 77 

ТК РФ). 

2.4.5. Запись о причине увольнения в трудовую книжку должна производиться 

в точном соответствии с формулировками действующего законодательства, 

приказа об увольнении со ссылкой на норму права. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учёта движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.4.6. Эффективный контракт (трудовой договор) также подлежит 

прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от воли сторон: 

возникновение установленных ТК РФ, иным федеральным законом и 

исключающих возможность исполнения работником обязанностей по 

эффективному контракту (трудовому договору) ограничений на занятие 

определенными видами трудовой деятельности. 

Прекращение эффективного контракта (трудового договора) по 

основаниям, предусмотренным пунктами 2, 8, 9, 10 или 13 части первой статьи 

83 ТК РФ, допускается, если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 

Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, эффективным 

контрактом (трудовым договором). 

3. Основные права, обязанности и ответственность 

администрации Учреждения



3.1. Администрация Учреждения в лице Директора Учреждения осуществляет 

непосредственное управление образовательным учреждением (статья 51 ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации»). 

3.2. В полномочия и обязанности Директора Учреждения входит: 

осуществление приема, перевода и увольнения работников, поощрение, 

привлечение к дисциплинарной ответственности, принятие локальных актов, 

соблюдение законодательства о труде, обеспечение безопасных условий труда 

и т. д. (статья 22 ТК РФ). 

3.3. Администрация Учреждения обязана: 

3.3.1 формировать в электронном виде сведения о трудовой деятельности 

работников и представлять их для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда РФ. В сведения о трудовой деятельности включается 

информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах 

работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с 

указанием основания и причины прекращения эффективного контракта 

(трудового договора); 

3.3.2 по письменному заявлению работника исправить или дополнить 

сведения о трудовой деятельности и представить их для хранения в 

информационных ресурсах ПФР, если работник выявит неверную или 

неполную информацию в сведениях о своей трудовой деятельности; 

3.3.3 предоставлять работнику, в том числе и бывшему, сведения о его 

трудовой деятельности по его заявлению на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. 

3.4. Администрация имеет право устанавливать стимулирующие и иные 

выплаты в соответствии с действующим законодательством и системой 

оплаты труда. 

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников, 

обучающихся Учреждения, применять необходимые меры к улучшению 

положения работников, обучающихся Учреждения. 

3.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом 

Учреждения предусмотренные действующим законодательством вопросы, 

связанные с трудовыми отношениями. 

3.7. Администрация по предложению представительного органа трудового 

коллектива приступает к разработке проекта коллективного договора, 

разрабатывает и утверждает коллективный договор в установленные 

действующим законодательством сроки. 

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив 

(представительный орган трудового коллектива): 

- о перспективах развития Учреждения; 

- об изменениях структуры, штатах Учреждения; 

- о бюджете Учреждения, о расходовании внебюджетных средств. 

3.9. Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение 

уроков, непосредственно образовательной деятельности, мероприятий в 

соответствии с планом Учреждения.



3.10 Администрация возлагает на работников обязанности, не 

предусмотренные (эффективным контрактом) трудовым договором, в 

пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

4. Права и обязанности работников 

4.1.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

- требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

-на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственным стандартам организации     и безопасности труда и 

коллективным договором; 

-на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

-на изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, 

в которую работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы Работник обязан сообщить в 

письменной форме не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня 

выплаты заработной платы. 

В заявлении Работник должен указать банковские реквизиты счета: полное 

официальное наименование банка; адрес банка или филиала банка с указанием 

индекса; БИК; ИНН/КПП; корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО 

получателя. 

Если лицевой счет привязан к карте, Работник указывает также номер 

банковской карты и ФИО держателя карты. Если Работник просит 

перечислять зарплату на лицевой счет третьего лица, в заявлении нужно 

указать ФИО лица, которому Работодатель будет производить выплаты, а 

также точную сумму, если Работник распорядится перечислять только часть 

зарплаты другому лицу, и платежные реквизиты. 

-отдых, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- повышение своей квалификации; 

-защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

-возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

4.1.2.Педагогические работники имеют право на: 

-свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

-творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);



- выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей); 

-обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

-бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

учреждения, осуществляющей образовательную деятельность, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного         осуществления         педагогической,         научной         или 

исследовательской деятельности в учреждении; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и 

условия получения которой определяются эффективным контрактом 

(трудовым договором), с учетом квалификации работника, сложности труда, 

количеством и качеством выполненной работы; 

- участие в управлении учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом учреждения; 

- участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности учреждения; 

- ознакомление с жалобами и другими документами, содержащими оценку его 

работы, давать по ним объяснения; 

-обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

-ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, еженедельные 

выходные дни, нерабочие праздничные дни; 

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

лет непрерывной педагогической работы; 

-дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже, чем один раз в три года; 

-досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

-защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

-аттестацию в целях установления соответствия уровня квалификации 

требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или 

высшей); 

-обязательное медицинское и социальное страхование в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

-объединение в профессиональные организации в формах и порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

-иные права, установленные действующим законодательством Российской 

Федерации, Белгородской области.



- использование личных мобильных устройств на территории образовательной 

организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. 

Использование мобильных устройств связи во время урока допускается только 

в случае поступления сообщения от руководства (руководителя организации, 

его заместителя) или срочного сообщения от родителя (законного 

представителя) обучающегося организации. 

4.2. Работник обязан: 

4.2.1. Добросовестно исполнять свои должностные обязанности; 

4.2.2. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

4.2.3. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

4.2.4. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

4.2.5. Выполнять Устав Учреждения, Правила внутреннего трудового 

распорядка, другие документы, регламентирующие деятельность 

Учреждения. 

4.2.6. Обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, соблюдать 

требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной 

безопасности; 

4.2.7. Применять необходимые меры к обеспечению сохранности 

оборудования и имущества Учреждения, воспитывать бережное отношение к 

ним со стороны обучающихся, заботиться о лучшем оснащении своего 

рабочего места. 

4.2.8. Педагогические работники обязаны: 

-осуществлять обучение и воспитание обучающихся с учетом 

специфики преподаваемого предмета и возраста обучающихся на высоком 

профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию 

преподаваемых предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с 

рабочей программой; 

-соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

-соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную 

дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, 

честь и репутацию обучающихся, 

-уважать честь и достоинство всех участников образовательных 

отношений; 

-способствовать формированию общей культуры личности, 

социализации, осознанного выбора и освоения образовательных программ, 

используя разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, в том 

числе по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам в рамках 

федеральных государственных образовательных стандартов, современные 

образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые 

образовательные ресурсы;



-обоснованно выбирать программы и учебно-методическое 

обеспечение, включая цифровые образовательные ресурсы; 

-применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

-проводить учебные занятия, опираясь на достижения в области 

педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной 

гигиены, а также современных информационных технологий и методик 

обучения с учетом специфики преподаваемого предмета, проводить уроки и 

другие учебные занятия в закрепленных за ним по распределению учебной 

нагрузки классах, обеспечивать во время занятий надлежащий порядок и 

дисциплину; 

-планировать и осуществлять учебный процесс в соответствии с 

образовательной программой образовательного учреждения, разрабатывать 

рабочую программу по предмету, курсу на основе примерных основных 

общеобразовательных программ, соответствующих требованиям 

федеральных образовательных стандартов, и обеспечивать ее выполнение, 

организуя и поддерживая разнообразные виды деятельности обучающихся, 

ориентируясь на личность обучающегося, развитие     его     мотивации, 

познавательных интересов, способностей, организовать самостоятельную 

деятельность обучающихся, в том числе исследовательскую, реализовать 

проблемное обучение, осуществлять связь обучения по предмету (курсу, 

программе) с практикой, обсуждать с обучающимися актуальные события 

современности; 

-учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицам и с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- обеспечивать достижение и подтверждение обучающимися уровней 

образования (образовательных цензов) в соответствии с требованиями 

федеральных государственных образовательных стандартов; 

-оценивать эффективность и результаты обучения обучающихся по 

предмету (курсу, программе), учитывая освоение знаний, овладение 

умениями, развитие опыта творческой деятельности, познавательного 

интереса обучающихся, используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые 

редакторы и электронные таблицы в своей деятельности; 

-осуществлять текущий контроль посещаемости и успеваемости 

обучающихся по принятой в школе системе, выставлять оценки в классный 

журнал и дневник обучающегося, своевременно представлять администрации 

школы отчетные данные; 

-осуществлять контрольно-оценочную деятельность в образовательном 

процессе с использованием современных способов оценивания в условиях 

информационно-коммуникационных технологий (ведение электронных форм 

документации, в том числе электронного журнала и дневников обучающихся); 

-вносить     предложения     по     совершенствованию     образовательного 

процесса в образовательном учреждении, а также доводить до сведения



заведующего кабинетом, администрации обо всех недостатках в обеспечении 

образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и 

работоспособность организма обучающихся. 

-участвовать в деятельности педагогического и иных советов 

образовательного учреждения, а также в деятельности методических 

объединений и других формах методической работы; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса; 

-осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими); 

- проходить один раз в 5 лет аттестацию на соответствие занимаемой 

должности в порядке установленном законодательством об образовании (в 

отношении педагогических работников, не имеющих квалификационных 

категорий (первой или высшей)); 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

-выполнять требования нормативных правовых актов, 

регламентирующих вопросы защиты персональных данных; 

-проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

Работодателя; 

- допускать в установленном порядке на занятия представителей 

администрации школы в целях контроля и оценки деятельности педагога; 

- заменять на уроках временно отсутствующих учителей по 

направлению заместителя директора школы; 

- дежурить по учреждению в соответствии с графиком дежурств в 

перерывах между занятиями, а также за 20 минут до начала и в течение 20 

минут по окончании своих уроков; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников. 

4.3. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков, непосредственно 

образовательной деятельности и график работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков и перемен между ними; 

режим дня; 

- удалять обучающихся с уроков; 

4.4. 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, на непосредственно образовательной деятельности 

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, непосредственно образовательной деятельности и в 

присутствии обучающихся, воспитанников. 

4.5. Круг конкретных трудовых обязанностей педагогов, вспомогательного и 

обслуживающего персонала Учреждения определяется их должностными 

инструкциями, соответствующими локальными правовыми актами и иными 

правовыми актами. 

4.6. Курить в помещении и на территории образовательного учреждения. 
 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Образовательная организация работает в режиме 6-ти дневной рабочей 

недели (пятидневная для работников структурного подразделения «Детский 

сад»), соответственно с одним или двумя выходными днями в неделю 

(воскресенье, суббота). 

5.2. Продолжительность рабочего времени техперсонала составляет 40 часов 

в неделю и 8 часов вдень соответственно для мужчин, 36 часов в неделю и 7 ч 

12 мин. в день соответственно для женщин. 

5.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

для работников в возрасте до 16 лет – 24 часа в неделю; 

для работников в возрасте от 16 до 18 лет – 35 часов в неделю; 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы – 35 часов в неделю; 

для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 

4 степени или опасным условиям труда, – 36 часов в неделю. 

5.5. Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до 18 лет, которые 

получают общее образование или среднее профессиональное образование и 

совмещают в течение учебного года получение образования с работой, не 

может превышать половины норм, установленных п. 5.4 Правил для лиц 

соответствующего возраста. 

5.6. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам 

может устанавливаться неполное рабочее время по соглашению сторон. 

Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, 

так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

Неполное рабочее время устанавливается по требованию: беременной 

женщины; одного из родителей, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); лица, осуществляющего уход за 

больными членами семьи в соответствии с медицинским заключением. 

Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но 

не более чем на период, пока сохраняются указанные обстоятельства. При 

этом режим рабочего времени и времени отдыха устанавливается с учетом 

пожеланий работника и условий производства. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника



производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости 

от выполненного им объема работ. 

5.7. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) для 

работников, в том числе получающих общее образование или среднее 

профессиональное образование и работающих в период каникул, в возрасте от 

14 до 15 лет составляет 4 часа; в возрасте от 15 до 16 лет – 5 часов; в возрасте 

от 16 до 18 лет – 7 часов. 

Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) для 

работников, получающих общее образование или среднее профессиональное 

образование и совмещающих в течение учебного года получение образования 

с работой, в возрасте от 14 до 16 лет составляет 2,5 часа, в возрасте от 16 до 18 

лет – 4 часа. 

Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) для 

работников, занятых на работах с вредными условиями труда, составляет 8 

часов. Продолжительность ежедневной работы     (смены) инвалидам 

устанавливается в соответствии с медицинским заключением. 

5.8. Ночное время – время с 22 часов до 6 утра. Продолжительность работы 

(смены) в ночное время сокращается на один час без последующей отработки. 

5.9. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; 

работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, 

участвующих в создании и (или) исполнении художественных произведений, 

и других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. 

5.10. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, 

имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за 

больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, 

матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти 

лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе 

в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая 

работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной 

форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 

5.11. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается только с соблюдением требований, установленных в статье 99 

Трудового кодекса РФ. 

5.12. Ненормированный рабочий день не устанавливается работникам с 

неполным рабочим днем. 

5.13. Ненормированный рабочий день в организации устанавливается: 

- руководителю Учреждения и его заместителям; 

5.14. Рабочее время педагогических работников определяется приказом 

Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 22 декабря 2014 года № 1601 «О продолжительности рабочего 

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о Порядке определения учебной нагрузки 

педагогических     работников, оговариваемой     в эффективном     контракте



(трудовом договоре)», Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом 

образовательного учреждения, эффективным контрактом (трудовым 

договором), учебным расписанием, календарным учебным графиком, 

графиком сменности. 

5.15. Для педагогических работников Учреждения устанавливается 

сокращённая продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в 

неделю. Для педагогических работников, работающих в 1-9 классах, 

устанавливается пятидневная учебная неделя. Для работников структурного 

подразделения – детский сад установлена пятидневная рабочая неделя. 

5.16. Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам Учреждения 

устанавливается Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами. 

5.17. Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается 

в приказе. 

5.17.1. Объём учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов 

по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных 

условий в данном образовательном учреждении и не ограничивается верхним 

пределом. 

5.17.2. Первоначально оговоренный в эффективном контракте (трудовом 

договоре) объём учебной нагрузки может быть изменён сторонами, изменение 

эффективного контракта (трудового договора) должно быть оформлено 

письменно. 

5.17.3. В случае, когда объём учебной нагрузки учителя не оговорен в 

эффективном контракте (трудовом договоре), учитель считается принятым на 

тот объём учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя 

образовательного учреждения при приёме на работу. 

5.17.4. Эффективный контракт (трудовой договор) в соответствии со статьёй 

93 ТК РФ может быть заключён на условиях работы с учебной нагрузкой 

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

-по соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения как при приёме на работу, так и впоследствии; 

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

попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до четырнадцати лет (ребёнка-

инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего 

уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 

администрация образовательного учреждения обязана устанавливать 

неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

5.17.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в эффективном 

контракте (трудовом договоре) или приказе руководителя образовательного 

учреждения, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

-по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп).



Уменьшение учебной нагрузки, в таких случаях, следует рассматривать 

как изменение определённых сторонами существенных условий 

эффективного контракта (трудового договора) по инициативе работодателя 

при продолжении работником работы без изменения трудовой функции, по 

причине, связанной с изменением организационных условий труда. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

администрацией образовательного учреждения в письменной форме не 

позднее, чем за два месяца до их введения. 

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

администрация образовательного учреждения обязана в письменной форме 

предложить ему иную имеющуюся в организации работу, соответствующую 

его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

работник может выполнять с учётом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложенной      работы      эффективный      контракт      (трудовой      договор) 

прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ. 

5.17.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации 

согласие работника не требуется в случаях: 

-временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (статья 74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего 

учителя (продолжительностью выполнения работником без его согласия 

увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного 

месяца в течение календарного года); 

-простоя, когда работники могут переводиться с учётом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на всё время простоя 

либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

-восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную 

нагрузку; 

-возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком 

до достижения им возраста трёх лет, или после окончания этого отпуска. 

5.17.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается администрацией образовательного учреждения с учётом 

мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методических 

комиссиях, педагогических советах и др.), выборного профсоюзного органа 

до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен 

быть предупреждён о возможном изменении объёма учебной нагрузки. 

5.17.8. При проведении тарификации учителей на начало учебного года объём 

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя 

образовательного учреждения с учётом мнения выборного профсоюзного 

органа в соответствии со статьёй 372 ТК РФ. 

5.17.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует 

иметь в виду, что, как правило: 

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов 

и объём учебной нагрузки;



- объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года за исключением случаев, указанных в пункте 5.4.5. 

5.18. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы с 

учётом мнения выборного профсоюзного органа, руководствуясь 

педагогической целесообразностью, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени учителя. Таким образом, расписание 

должно быть составлено без разрывов в занятиях более одного часа в день и 

более двух в неделю. Педагогическим работникам, там, где это возможно, 

предусматривается один свободный день в неделю для методической работы 

и повышения квалификации. 

5.19. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается 

исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время 

при этом включаются короткие перерывы. 

Продолжительность урока 40 или 35 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому перерасчёт рабочего времени учителей в 

академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в 

каникулярный период. 

5.20. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

учётный период, и     утверждается     руководителем образовательного 

учреждения      с      учётом      мнения выборного профсоюзного органа 

образовательного учреждения. 

5.20.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приёма 

пищи. Порядок и место отдыха, приёма пищи устанавливаются руководителем 

с учётом мнения выборного профсоюзного органа образовательного 

учреждения. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается 

на видном месте, за месяц до введения его в действие. 

5.20.2. Для некоторых категорий работников (например, учебно-

вспомогательный и обслуживающий     персонал)     с учётом     мнения 

профсоюзного органа образовательного учреждения может быть установлен 

суммированный учёт рабочего времени, а в графике работы должен быть 

предусмотрен еженедельный непрерывный отдых продолжительностью не 

менее 42 часов. 

5.20.3. Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с их 

письменного согласия в следующих случаях: 

-для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного 

бедствия; 

-для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества;



-для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения 

которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или 

её отдельных подразделений. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учётом 

мнения выборного профсоюзного органа. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трёх 

лет, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в 

случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При 

этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трёх лет, должны 

быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы 

в выходной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению руководителя 

образовательного учреждения. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется 

предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной 

форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни 

предоставляются администрацией образовательного учреждения по 

письменному заявлению работника. 

5.21. Администрация образовательного учреждения привлекает 

педагогических работников к дежурству по школе. График дежурств 

составляется на месяц с учётом мнения выборного профсоюзного органа, 

утверждается руководителем образовательного учреждения, вывешивается на 

видном месте. С графиком дежурств работники должны быть ознакомлены за 

месяц до введения их в действие под личную подпись. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за двадцать минут до начала 

занятий и продолжаться не более двадцати минут после их окончания. 

5.22. Время осенних, зимних и весенних каникул, 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 с учётом мнения выборного профсоюзного органа. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий 

работников учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за 

время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся 

производится из расчёта заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул. 

Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой 

не по вине работника. В связи с этим к работникам не применяются условия 

оплаты труда, предусмотренные статьёй 157 ТК РФ.



В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана 

образовательного учреждения и др.), 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, несовпадающее 

с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный 

учёт рабочего времени в пределах месяца. 

5.23. Работники вправе работать вне места расположения Работодателя, его 

филиала, представительства, вне стационарного рабочего места – удаленно на 

территории РФ. Установить такой режим работы можно тем работникам, 

которые могут исполнять свои обязанности удаленно. 

Работать удаленно можно не больше 15 календарных дней в году. 

Чтобы воспользоваться этим правом, работник обязан заранее в письменном 

виде согласовать с непосредственным руководителем дни, когда будет 

работать удаленно. На основании заявления работника и визы 

непосредственного руководителя работодатель издает приказ об удаленной 

работе. 

Взаимодействие между работником и работодателем в период удаленной 

работы осуществляется по интернету. В эти дни работник обязан быть на связи 

с непосредственным руководителем по электронной почте или вк-

мессенджере. Условия удаленной работы, которые касаются конкретного 

работника, должен содержать эффективный контракт (трудовой договор). 

5.24. График отпусков составляется администрацией в соответствии с 

производственной необходимостью школы за 2 недели до начала года с 

ознакомлением работников и выдачей уведомления. 
 

6. Оплата труда 

6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии со 

штатным расписанием и эффективным контрактом (трудовым договором). 

6.2. Оплата труда работников школы состоит из базового оклада, 

гарантированных доплат и стимулирующих выплат. 

Базовый оклад педагогического работника, непосредственно 

осуществляющего учебный процесс, рассчитывается исходя из стоимости 

бюджетной      образовательной услуги      (руб./ученико-час); количества 

обучающихся по предмету в каждом классе; количества часов по предмету по 

учебному плану в месяц в каждом классе; повышающего коэффициента за 

квалификационную категорию педагога, доплат за сложность предмета. 

Гарантированная оплата труда педагогического работника рассчитывается 

исходя из количества проведенных им учебных часов и численности 

обучающихся в классах (часы аудиторной занятости), а так же часов



неаудиторной занятости. 

Система стимулирующих выплат работникам образовательного учреждения 

включает в себя поощрительные выплаты по результатам труда. 

Распределение поощрительных выплат по результатам труда за счет 

стимулирующей части ФОТ производится по согласованию с Управляющим 

Советом, на основании представления руководителя общеобразовательного 

учреждения и с учетом мнения профсоюзной организации. Размеры, порядок 

и условия осуществления стимулирующих выплат определяются локальными 

актами Учреждения. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости 

от установленного количества часов по тарификации. Установление 

количества часов по тарификации меньше и больше количества часов за 

ставку допускается только с письменного согласия педагогического 

работника. 

6.4. Тарификация на новый учебный год утверждается не позднее 1 сентября 

текущего года на основе предварительной тарификации, разработанной и 

доведенной педагогическим работникам под роспись до ухода в очередной 

отпуск. 

6.5. Оплата труда работников Учреждения (структурного подразделения – 

детский сад) осуществляется на основе «Методики формирования системы 

оплаты труда и стимулирования работников дошкольных образовательных 

организаций, обеспечивающих государственные гарантии реализации прав на 

получение общедоступного и бесплатного образования» Краснояружского 

района Белгородской области, реализующих основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования. 

6.5.1. Положение предусматривает принципы системы оплаты труда 

работников муниципальных бюджетных образовательных учреждений, 

финансируемых за счет средств местного бюджета, на основе базового оклада 

в зависимости от должности, гарантированных надбавок, доплат и выплат 

компенсационного, стимулирующего характера. 

6.5.2.Оплата труда работников Учреждения включает: 

- базовый должностной оклад – минимальный оклад работника 

образовательного учреждения,      осуществляющего      профессиональную 

деятельность по занимаемой должности, входящей в соответствующую 

профессионально-квалификационную группу, без учета гарантированных 

размеров доплат (надбавок) компенсационного характера и стимулирующих 

выплат. Базовый должностной оклад подлежит индексации в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской 

области и Краснояружского района; 

- гарантированные доплаты – доплаты за  выполнение дополнительной 

работы, не входящей в круг основных обязанностей работника; 

- компенсационные выплаты - выплаты, обеспечивающие работникам 

муниципальных образовательных учреждений, занятым на тяжелых работах, 

работах с вредными, опасными и иными особыми условиями труда, в условиях 

труда, отклоняющихся от нормальных, оплату труда в повышенном размере;



-базовая часть фонда оплаты труда образовательного учреждения 

обеспечивает гарантированную заработную плату работников и состоит из 

базовых окладов, компенсационных выплат, гарантированных надбавок и 

доплат; 

- стимулирующие выплаты – выплаты, предусматриваемые Положениями о 

распределении стимулирующей части фонда оплаты труда для работников 

муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений, с 

целью повышения мотивации качественного труда и поощрения за результаты 

труда. 

6.6. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже 

чем каждые полмесяца в денежной форме (ст.136 ТК РФ). Днями выплаты 

заработной платы являются 25 число текущего месяца и 10 число следующего 

месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого 

дня. 

6.7. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и 

праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства РФ. 

6.8. Оплата труда работников, работающих по совместительству, 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

6.9. Оплата труда работникам замещающих временно отсутствующих 

работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

6.10. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных 

условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим 

законодательством. 

6.11. Размеры, порядок и условия установления базовых окладов других 

педагогических работников, учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала определяются в локальных правовых актах общеобразовательного 

учреждения. 

7. Меры поощрения и взыскания 

7.1. В Учреждении существуют следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности, 

- награждение почетной грамотой, 

- представление к награждению ведомственными и государственными 

наградами, премия за конкретный вклад. 

7.2. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель. В 

отдельных случаях поощрение за труд осуществляется работодателем по 

согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения. 

7.3. Поощрение объявляется приказом по Учреждению, заносится в трудовую 

книжку работника в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.



7.5. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание 

- выговор 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.6. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

7.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или Устава 

данного Учреждения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана 

данному педагогическому работнику. 

7.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

7.10. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не 

может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.11.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 

трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482878/


7.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 

8. Защита персональных данных работников 

Получение, обработка, передача хранения персональных данных работников 

Школы происходит порядке, установленном Положением о защите 

персональных данных работников, утверждённом Работодателем. 

9. Диспансеризация ст. 185.1 ТК РФ 40 лет 

9.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном      законодательством      в сфере охраны      здоровья, 

освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его 

возраст будет кратным трем. Возраст определяют по году рождения. 

9.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, не 

достигших возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том 

числе досрочно, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

9.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии 

по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 

возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или 

пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

9.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления. Заявление подается на согласование 

непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его 

обязанности. 

9.4. Результаты рассмотрения заявления руководитель Учреждения, его 

заместители оформляют в виде резолюции на заявлении. 

9.5. Работник обязан документально подтвердить, что проходил 

диспансеризацию в день, когда его освободили от работы. Таким документом 

может быть справка из поликлиники. 

10. Особенности регулирования труда 

работников предпенсионного возраста 

10.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до 

наступления возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, 

в том числе назначаемую досрочно. 

С января 2019 года женщины выходят на пенсию в 60 лет, мужчины – в 65 лет. 

По общему правилу у женщины предпенсионный возраст начинается с 55 лет, 

у мужчин – с 60 лет.



Работники, которые согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию 

по старости в 2019 и 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 

10 Закона от 03.10.2018 № 350-ФЗ). Пенсионная реформа предусматривает 

переходный период, который продлится 9 лет: с 2019-го по 2027-й. 

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы 

три ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного 

возраста – в 57 лет. Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года. 

Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а 

предпенсионный возраст начнется в 51 год. Если у работницы пять и более 

детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а предпенсионный возраст начнется в 45 

лет. 

10.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник 

может с помощью электронного удостоверения, которое он получил в 

Пенсионном фонде. 

10.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник 

предпенсионного возраста может потребовать установить ему неполный 

рабочий день или неполную рабочую неделю. Неполное рабочее время 

устанавливается на удобный для работника срок, а режим рабочего времени и 

времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, время 

начала и окончания работы, время перерывов в работе, работодатель 

устанавливает с учетом пожеланий работника и условий работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника 

оплачивается пропорционально отработанному им времени или в зависимости 

от выполненного им объема работ. 

10.4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного 

возраста предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух 

календарных дней в году. 

 

Заключительные положения 

Работник обязан незамедлительно сообщать Администрации в письменном 

виде о любых изменениях в сведениях (данных) о себе указанных им при 

приеме на работу. Указанные изменения оформляются приложением к 

эффективному контракту (трудовому договору). 

Настоящие Правила сохраняют своё действие в случае изменения состава, 

структуры, наименования Учреждения. 

Ознакомление работников при приёме на работу с настоящими Правилами 

является обязательным. 

Оригинал настоящих Правил хранится у руководителя Учреждения. 

 
 

Председатель профсоюзного комитета       ______________ Желудченко С.Н.                
МОУ «Графовская СОШ»                
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