
 



 1. Общие положения 

 1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

являются локальным нормативным актом муниципального автономного 

общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 18» 

(далее - Школа), разработанным и утвержденным в соответствии со статьями 

189,190 Трудового кодекса Российской Федерации, пунктом 1 части 3 статьи 28 

Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. 

№273-ФЗ, Уставом МАОУ «СОШ № 18», приказом Минобрнауки РФ от 

22.12.2014г. №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 трудовом договоре», приказом Минобрнауки РФ от 11.05.2016г. 

№ 536 «Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 

и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность», Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015г. № 466 «О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках», приказом 

Минобрнауки РФ от 31.05.2016г. № 644 «Об утверждении Порядка 

предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года», 

иными нормативными правовыми актами, Коллективным договором и Уставом 

Школы в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации 

труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого 

качества и производительности труда работников Школы.  

 2. Правила внутреннего трудового распорядка школы являются локальным 

нормативным актом муниципального автономного общеобразовательного      

учреждения «Средняя общеобразовательная школа №18», являются приложением 

к коллективному договору и распространяются на всех работников школы.  

 3. Настоящие Правила устанавливают единый трудовой распорядок в 

Школе и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 

(эффективного контракта), режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в Школе. 

 4. Целями Правил внутреннего трудового распорядка учреждения являются 

установление государственных гарантий трудовых прав и свобод граждан, 

создание благоприятных условий труда, защита прав и интересов работников и 

работодателей, укрепление трудовой дисциплины.         

 5. Основными задачами Правил внутреннего трудового распорядка 

являются создание необходимых правовых условий для достижения 



оптимального согласования интересов сторон трудовых отношений, интересов 

государства, а также правовое регулирование трудовых отношений.  

 6. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:  

 - дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором;  

  -педагогический работник - работник, занимающий должность, 

предусмотренную разделом «Должности педагогических работников» 

квалификационных характеристик должностей работников образования;  

 - представитель работодателя - руководитель организации или 

уполномоченные им лица в соответствии с уставом и локальными нормативными 

актами учреждения;  

 - выборный орган первичной профсоюзной организации» - представитель 

работников общеобразовательного учреждения, наделенный в установленном 

трудовым законодательством порядке полномочиями представлять интересы 

работников учреждения в социальном партнерстве;  

 - работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

учреждением;  

 - работодатель, директор МАОУ «СОШ № 18» - юридическое лицо 

(общеобразовательное учреждение), вступившее в трудовые отношения с 

работником.  

 8. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ТК РФ 

для принятия локальных нормативных актов.  

 9.  Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией МАОУ «СОШ № 18» в пределах 

предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством и Правилами внутреннего трудового распорядка, совместно 

или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются так же 

трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями. 

 10. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются директором Школы с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

 11.Правила являются приложением к коллективному договору, 

действующему в Школе.   



 12. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Школы.  

 13. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах (эффективных контрактах) и должностных инструкциях, 

являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров (эффективных 

контрактов).  

 14. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

Правилами под подпись.  

 15.  Правила размещаются на стенде и официальном сайте Школы. 

2.Трудовой договор. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

1. Трудовые отношения в МАОУ «СОШ № 18» регулируются Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 12 декабря 2012 года 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и Уставом МАОУ «СОШ 

№ 1». 

2. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель издает, 

на основании заключенного трудового договора, приказ о приеме на работу. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора. Сторонами трудового договора являются работник и, как юридическое 

лицо – работодатель, директор МАОУ «СОШ № 18». 

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. 

Лица, поступающие на работу, проходят обязательные предварительные 

(при поступлении на работу) и периодические (ежегодные) медицинские осмотры 

в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством. В 

соответствии с медицинскими рекомендациями работники проходят 

внеочередные медицинские осмотры.  

Трудовой договор -  соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу 

по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные Трудовым Кодексом, законами и иными  нормативными 

правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, настоящими 

Правилами и другими локальными нормативными актами, содержащими нормы 

трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 
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соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в учреждении правила 

внутреннего трудового распорядка.  

3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

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

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к 

работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

4.Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.  

5. Трудовые договоры могут заключаться:  

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).  

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения. Срочный трудовой договор 

может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома 

или по поручению работодателя, или его представителя.  

7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен 

день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий 

рабочий день после вступления договора в силу. 

8. Если работник не приступил к работе в установленный срок без 

уважительных причин в течение недели, то трудовой договор аннулируется.  

9. Заключение трудового договора согласно Трудовому Кодексу 

допускается с лицами, достигшими возраста шестнадцати лет. В случаях 

получения основного общего образования либо оставления в соответствии с 

федеральным законом общеобразовательного учреждения трудовой договор 

могут заключать лица, достигшие возраста пятнадцати лет. С согласия одного из 

родителей (опекуна, попечителя) и органа опеки и попечительства трудовой 

договор может быть заключен с учащимся, достигшим возраста четырнадцати лет, 

для выполнения в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего 

вреда его здоровью и не нарушающего процесса обучения.  

10. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 

трех дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, 

связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на 



другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; 

справки о заработной плате, периоде работы у данного работодателя и другое). 

Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

11. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю:  

• заявление о приеме на работу; 

• паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность, 

для иностранных граждан паспорт той страны, гражданином которой он является, 

разрешение на работу на территории РФ и другие документы, установленные 

действующим законодательством РФ (копии); 

• трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства;  

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

• 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;  

• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию;  

• решение комиссии по делам несовершеннолетних о допуске к 

педагогической деятельности, к трудовой деятельности в сфере образования, 

воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и 

оздоровления для граждан, имевших судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 



помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности, и 

лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям 

(ст. 331, 351.1 ТК РФ);  

• медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательной организации (ст. 331 ТК РФ). 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

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

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются 

работодателем (ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

 11.Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой 

организации является для работника основной. В трудовую книжку вносятся 

сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную 

работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение.  

 12.По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству.  

 13.Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового 

договора производятся в точном соответствии с формулировками Трудового 

Кодекса со ссылкой на соответствующие статью, пункт Кодекса.            

                  14.Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

 15.Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По 

требованию работника работодатель обязан   выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа. В нем должны быть указаны наименование должности 

в соответствии со штатным расписанием и квалификационным справочником 

должностей служащих и условия оплаты труда.  



 16.При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка 

иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой 

функции работника, коллективным договором.   

 17.Обязательному предварительному медицинскому 

освидетельствованию при заключении трудового договора подлежат лица, не 

достигшие возраста восемнадцати лет и педагогические работники.  

 18. 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. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 • беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет;  

 • лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

 • лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения;  

 • лиц, заключающих трудовой договор на срок не более трех месяцев  

 19. В период испытания на работника распространяются положения 

настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, законов, иных 

нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашения. Срок испытания не может 

превышать трех месяцев, для заместителей директора, главного бухгалтера - 

шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении 

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

 20.При приеме работника или переводе его в установленном порядке на 

другую работу администрация школы обязана:  

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям; 

 • ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;  

 • проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей с обязательным оформлением 

инструктажа в журнале установленного образца.   

 21.На каждого педагогического работника учреждения ведется «Личное 

дело». Личное дело работника хранится у работодателя. Документы в личных 

делах располагаются в следующем порядке:  

 - заявление о приеме на работу;  



 - анкета;  

 - листок по учету кадров;  

 - автобиография;  

 - документы об образовании;  

 - аттестационный лист;  

 - медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы 

в детском учреждении;  

 - выписки из приказов о назначении, перемещении, увольнении; 

  - дополнение к личному листку по учету кадров (в него вносятся данные 

о получении премий или наложении взысканий, о награждении и т. д.).  В 

личное дело не помещаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов 

об отпусках и другие документы второстепенного значения. 

 22. Перевод работника на другую работу допускается только по 

соглашению между работником и работодателем. Соглашение о переводе на 

другую работу заключается в письменной форме. Перевод работника на другую 

работу без его согласия допускается в случае катастрофы природного или 

техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на 

производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего  населения или его части (далее – 

чрезвычайные обстоятельства). Работник может быть переведен без его согласия 

на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того 

же работодателя для предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их 

последствий. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую 

более низкой квалификации, то он допускается только с письменного согласия 

работника 

 23.Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством: 

 • В любое время по соглашению сторон трудового договора;  

 • Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две 

недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  



 • Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, 

о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 

три дня до увольнения.  

 • Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, расторгается по завершении этой работы.  

 • Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.  

 • Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по истечении определенного сезона.  

 • Срочный договор подлежит расторжению досрочно по требованию 

работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению 

работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и по 

другим уважительным причинам.  

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

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.  

 • До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

  • По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. Днем увольнения считается последний день работы. В 

последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет.  

 • Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие 

трудового до говора продолжается. 

24.Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях, 

указанных в Трудовом Кодексе.  

25. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности 

работодателем) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске.  



26. При принятии решения о сокращении численности или штата 

работников учреждения и возможном расторжении трудовых договоров с 

работниками работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом 

выборному профсоюзному органу данной организации не позднее, чем за два 

месяца, а в случае, если решение о сокращении численности или штата 

работников организации может привести к массовому увольнению работников - 

не позднее, чем за три месяца  

27. При проведении аттестации, которая может послужить основанием для 

увольнения работников, в состав аттестационной комиссии в обязательном 

порядке включается член комиссии от соответствующего выборного 

профсоюзного органа.  

28. Расторжение трудового договора по инициативе администрации не 

допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.  

29. Прекращение трудового договора оформляется приказом по МАОУ 

«СОШ № 18».  

30.Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а 

также в случае ликвидации МАОУ «СОШ № 18», сокращении численности или 

штата работников допускается, если невозможно перевести работников, с их 

согласия, на другие должности.  

32. Освобождение работника в связи с сокращением объема работы 

(учебной нагрузки) может проводиться только по окончанию учебного года.  

33. По истечении указанного срока предупреждения работник вправе 

прекратить работу, а администрация МАОУ «СОШ № 18» обязана выдать ему 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. Записи о причинах увольнения в 

трудовую книжку должны быть внесены в точном соответствии с формулировкой 

действующего трудового законодательства с ссылкой на соответствующую 

статью, пункт Закона. 

 

          4 . Отказ в приеме на работу  

 1. Не допускается необоснованный отказ в приеме на работу (заключении 

трудового договора). Прием на работу осуществляется только исходя из деловых 

качеств Работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав 

или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 

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) не допускается.  

 2. Основанием для отказа в заключении трудового договора являются:  

 • медицинские противопоказания;  

          • отсутствие вакантных должностей;  



          • отсутствие необходимого образования (навыков);  

          • наличие непогашенных судимостей; 

• включение гражданина в реестр иностранных агентов (Федеральный 

закон от 14.07.2022 № 255 – ФЗ (ред. от 15.05.2024), ст.11). 

 3. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.  

          4. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в 

судебном порядке. 

 

         5. Порядок перевода работников  

 1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции Работника.  

 2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 

Работника.  

          3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 

работу, не обусловленную трудовым договором, без письменного согласия 

Работника по производственной необходимости для замещения временно 

отсутствующего работника.  

          4. Перемещение работника в Школе на другое рабочее место, если оно не 

влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора, 

не требует согласия работника. 

  5. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, 

связанных с изменением организационных условий труда, когда определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции 

работника. Об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не позднее, чем за два 

месяца.  

 6. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр соглашения 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре, 

хранящемся у работодателя.  

 7. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным 

на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ 

объявляется работнику под подпись. 



         6. Порядок увольнения работников  

 1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ, иными 

федеральными законами.  

   2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. 

Независимо от причины прекращения трудового договора Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор  в срок, указанный в заявлении Работника. 

 3. Прекращение трудового договора с работником по инициативе 

работодателя осуществляется:  

 • за систематическое неисполнение обязанностей без уважительных 

причин;  

   • прогул или отсутствие на рабочем месте более 4 часов подряд в течение 

рабочего дня;  

 • появление на работе в состоянии алкогольного или наркотического 

опьянения; 

  • совершение по месту работы хищения;  

 • совершение работником, выполняющим учебно-воспитательные функции, 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы 

(производится при условии доказанности вины увольняемого сотрудника в 

совершенном проступке без согласования с профкомом).  

 4. Не допускается прекращение трудового договора работника по 

инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в 

период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.  

 5. Прекращение трудового договора в связи с сокращением штатов или 

численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности 

допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника (с 

его согласия) на другую работу.  

           6. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под 

подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Если приказ 

(распоряжение) невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись.              

            7. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с трудовым законодательством 

РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).  

   8. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-



материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций.  

            9. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным работником 

требования о расчете. По письменному заявлению работника работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой.  

                10. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками трудового законодательства РФ или иного федерального закона 

и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона.  

            11. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 

от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте. По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника. 

 

7. Права и обязанности работника Школы 

 1. Работник МАОУ «СОШ № 18» имеет права и обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, а также все иные права и обязанности, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом от 29 декабря 2012 г. (ред.от 

06.04.2024) № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые 

предусмотрены для соответствующей категории работников.  

 2. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены настоящими Правилами внутреннего распорядка, 

Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;  

 • предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

 • рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

 • своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы в соответствии с Трудовым договором;  



 • отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

  

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

• подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке установленным Трудовым Кодексом, иными федеральными 

документами;  

• подать заявление, пройти аттестацию и быть аттестованным на первую 

или высшую квалификационную категорию;  

•  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

• участие в управлении Школой в предусмотренных настоящими 

Правилами, Трудовым Кодексом, локальными актами, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах;  

•  ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений;  

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами;  

• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном настоящими Правилами и Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами;  

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

• предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям 

и на срок, установленные трудовым законодательством РФ и иными 

федеральными законами;  

•  реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

 

2.Работник обязан:  

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
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• соблюдать трудовую дисциплину; 

• выполнять установленные нормы труда; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

• нести персональную ответственность за жизнь и здоровье учащихся во 

время образовательного и воспитательного процесса; 

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность работника;  

• осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  

• качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания своего непосредственного руководителя; 

• соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;  

• способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 

коллективе; 

• выполнять установленные нормы труда: вовремя приходить на работу, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально 

используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них 

обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять свои трудовые обязанности; своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации, мероприятия годового плана работы школы 

(еженедельных планов);  

• принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы, и немедленно сообщать о случившемся 

работодателю; 

• поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте; 

• всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не 

допуская упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, 

постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение 

высоких результатов трудовой деятельности;  

• обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования 

техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности, 

антитеррористической безопасности; 

•  систематически повышать свою квалификацию и педагогическое 

мастерство;  

•  развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 



способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

учащихся культуру здорового и безопасного образа жизни;  

•  проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в случае 

отсутствия первой или высшей квалификационной категории по должности;  

• быть примером достойного поведения и высокого морального долга на 

работе, в быту и общественных местах, соблюдем правила общежития;  

• соблюдать требования : 

а) по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

б) производственной санитарии, гигиены, проходить в установленные сроки 

периодические медицинские осмотры соответствии с Трудовым Кодексом и 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка; 

в) противопожарной безопасности; 

 г) охраны здоровья обучающихся, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

• бережно относиться к имуществу учреждения и других работников, 

экономно расходовать материалы, электроэнергию; воспитывать у учащихся 

бережливое отношение к имуществу учреждения; 

• по направлению работодателя проходить периодические медицинские 

осмотры; 

• проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

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

• соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей;  

• заключать договор о полной материальной ответственности в случае, 

когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или 

использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в 

порядке, установленных законом;  

• соблюдать установленные работодателем требования:  

а) не изменять по своему усмотрению график работы, отменять или 

изменять продолжительность уроков и перемен между ними;  

б) удалять или отпускать учащихся с учебных занятий;  

в) не допускать присутствие посторонних лиц на учебных занятиях без 

разрешения работодателя;  

г) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику 

и оборудование работодателя;  

д) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с работодателем; в период рабочего времени не вести 

личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не 

имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет 

в личных целях;  

е) не курить в помещениях и на территории Школы;  



ж) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения;  

з) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях;  

и) не оставлять на любое время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

 • исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором;   

• соблюдать Устав МАОУ «СОШ № 18». 

4. Педагогические работники Школы пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

• свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность;  

• свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

• 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);  

• 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;  

• право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ;  

• право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

• право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами Школы, 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 образовательной организации;  

• право на участие в управлении Школой, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном Уставом Школы; 

• право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Школы, в том числе через органы управления и общественные организации;  



• право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

•  право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

•  право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной 

этики педагогических работников.  

5. Педагогические работники образовательной организации имеют 

следующие трудовые права и социальные гарантии: 

• право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

• право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

•  право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации;  

• право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном Министерством образования и науки Российской Федерации; 

• право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

• иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.  

 6. Педагогический Работник обязан: 

  • осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденной рабочей 

программой;  

           • соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;  

            • соблюдать законные права и свободы обучающихся, уважать честь и 

достоинство участников образовательных отношений;  

            • развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни;  

          • применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания;  

          • учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 



получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;  

          • эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, электроэнергию, тепло и другие материальные ресурсы;  

          • поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) обучающихся;  

          • систематически повышать свой профессиональный уровень (не реже 1 

раза в три года проходить курсы повышения квалификации);  

           • проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании:  

           - аттестацию педагогических работников проводится в целях 

подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 

должностям на основе оценки их профессиональной деятельности и по желанию 

педагогических работников в целях установления квалификационной категории;  

           - аттестацию педагогических работников в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям 

осуществляется один раз в пять лет на основе оценки их профессиональной 

деятельности аттестационной комиссией Школы. 

             7. Педагогическому работнику запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к 

принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, 

для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 

агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 

посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, 

о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции РФ. 

 8. Педагогические работники несут ответственность за жизнь и здоровье 

детей во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и 

внешкольных мероприятий, организуемых МАОУ «СОШ № 18» 

               9. Работникам Школы запрещается: 

        • отвлекать педагогического работника в учебное время от его 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с его основной деятельностью; входить в класс после 

начала учебного занятия, таким правом в исключительных случаях пользуется 

работодатель  и его представители; 

•  изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 

график работы;   

• изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 

график работы;  



• отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними;    

         • созывать в рабочее время собрания, заседания и совещания по 

общественным делам;   

  • делать педагогическому работнику замечания по поводу его работы во 

время проведения учебных занятий и в присутствии учащихся; 

• удалять учащихся с уроков; 

• отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий; 

• заниматься частной преподавательской деятельностью в помещениях 

школы или с использование инфраструктуры Школы. 

 9. Педагогический работник несет ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей в порядке и в 

случаях, которые установлены Федеральными законами.  

 10.Трудовые обязанности и права работника конкретизируются в трудовом 

договоре  и должностной инструкции. 

 11.В установленном порядке приказом работодателя в дополнение к учебной 

работе на учителей может быть возложено классное руководство, заведование 

кабинетом, учебно-опытным участком, выполнение обязанностей педагога-

организатора, руководителя профессиональной ориентации, общественно-

полезного, производительного труда, а также выполнение других учебно-

воспитательных функций.  

7. Педагогические работники (учителя, воспитатели) проходят аттестацию 

в соответствии с Порядком проведения аттестации педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденным 

Приказом Министерства образования и науки РФ от 7 апреля 2014 г. № 276 (с 

изменениями и дополнениями).  

8. Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и 

должностям согласно Перечню профессий и должностей работников учреждений 

образования, которым могут устанавливаться доплаты за совмещение профессий 

(должностей), расширение зон обслуживания или, увеличение объема 

выполняемых работ. 

 9. Медицинское обслуживание Школы обеспечивают местные учреждения 

здравоохранения. Обязанности медицинских работников определены 

соответствующими инструкциями и положениями.  

10.Круг основных обязанностей (работ) педагогических работников, 

учебно-воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом 

МАОУ «СОШ № 18», Правилами внутреннего трудового распорядка, a также 

должностными инструкциями и положениями, утвержденными работодателем 

учреждения, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 8. Рабочее время. 



 1. В Школе устанавливается шестидневная рабочая неделя. Для отдельных 

категорий работников: секретарь-машинистка, бухгалтер, главный бухгалтер, 

заведующая библиотекой, библиотекарь, инженер-электроник устанавливается 5-

дневная рабочая неделя. 

 Для администрации МАОУ «СОШ № 18» устанавливается 

ненормированный рабочий день (в пределах 36 часов в неделю).  

 График работы библиотеки школы определяется директором МАОУ «СОШ 

№ 18» и должен быть удобным для учащихся. 

 Продолжительность рабочего времени обслуживающего персонала и 

технического персонала определяется графиком сменности (работы), 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени, для сторожей устанавливается суммированный учет рабочего времени с 

учетом периода на 1 год. В графике указываются часы работы, порядок места 

отдыха и приема пищи. График сменности объявляется работникам под роспись.  

 2. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) для педагогического Работника 

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не 

более 36 часов в неделю в зависимости от должности и (или) специальности: 

 • 36 часов в неделю - педагогам-психологам; социальным педагогам; 

педагогам-организаторам; старшим вожатым; педагогам-библиотекарям; 

преподавателям-организаторам ОБЖ;   

 • 20 часов в неделю (в астрономических часах) - учителям-логопедам;  

 • 30 часов в неделю (в астрономических часах) - воспитателям ГПД;  

• для всех женщин, не относящиеся к педагогическим работникам, 

устанавливается 36 часовая шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днем (воскресенье);  

  для всех мужчин, не относящихся к педагогическим работникам, 

устанавливается 40 часовая шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днем (воскресенье);  

             При 36-часовой рабочей неделе: 

             - время начала и окончания работы в понедельник, вторник, среду, 

четверг, пятница устанавливается с 8.00 часов до 16.00 часов, перерыв для отдыха 

и питания с 12.00 часов до13.00 часов .  

 При 40-часовой рабочей неделе: 

  - время начала и окончания работы в понедельник, вторник, среду, четверг, 

пятница устанавливается с 8.00 часов до16.00 часов, в субботу - с 8.00 часов 

до14.00 часов, перерыв для отдыха и питания с 12.00 часов до 13.00 часов.  

 Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 4. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за 

ставку заработной платы устанавливается в астрономических часах, включая 

короткие перерывы (перемены), динамическую паузу:  



 • учителям, осуществляющих образовательную деятельность по основным 

общеобразовательным программам (в том числе адаптированным);  

 • педагогам дополнительного образования.  

 3. Рабочий день педагогического работника начинается не позднее, чем 

за 15 минут до начала занятий в соответствии с действующим расписанием 

занятий (уроков и дополнительных занятий). Время начала и окончания работы в 

МАОУ «СОШ № 18» устанавливается в зависимости от количества смен приказом 

директора. 

 5. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время 

в МАОУ «СОШ № 18». Дежурство начинается за 30 минут до начала занятий и 

заканчивается через 30 минут после окончания занятий по расписанию. График 

дежурства утверждается директором МАОУ «СОШ № 18» на полугодие 

(четверть). График доводится до сведения работников и вывешивается на видном 

месте. Во время перемены педагогический работник обязан отправить учащихся 

в рекреацию, организовать проветривание помещения и выйти на дежурство в 

соответствии с графиком дежурства. 

  Запрещается покидать пост дежурства. 

      6. Расписание занятий составляется администрацией исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима 

труда и отдыха учащихся и максимально возможной экономии времени 

педагогических работников, с учетом требований СанПин в части организации 

образовательной деятельности.  

       7. Общим выходным днем является воскресенье. 

       8. По желанию работника, с его письменного заявления он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, 

так и за пределами МАОУ «СОШ № 18». 

      9. К рабочему времени работника относится время, в течение которого 

он в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, 

которые в соответствии с законами и иными правовыми актами относятся к 

рабочему времени (заседания педагогического совета, общие собрания трудового 

коллектива, заседания методических объединений, родительские собрания и 

собрания коллектива учащихся, дежурства на внеурочных мероприятиях).  

  10. В рабочее время педагогического работника в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная (преподавательская) работа, 

воспитательная работа, индивидуальная работа с учащимися, научная, творческая 

и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные 



трудовые (должностные) обязанности педагогического работника определяются 

трудовым договором и должностной инструкцией. Соотношение учебной 

(преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели 

или учебного года определяется локальным нормативным актом Школы с учетом 

количества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника. 

 Методический день - это рабочий день, а не дополнительный выходной, он 

может устанавливаться, но администрация не обязана этого делать, если 

отсутствует такая возможность (нормативных документов, обязующихся 

устанавливать методический день не существует) (ст. 333 ТК РФ). 

 11. Объем учебной (преподавательской) нагрузки педагогическому 

работнику определяется ежегодно на начало учебного года и оговаривается в 

трудовом договоре, исходя из количества часов по учебному плану, 

обеспеченности кадрами, в том числе:  

 • педагогическому работнику, находящемуся в отпуске по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет (ежегодная учебная 

(преподавательская) нагрузка распределяется на указанный период между 

другими педагогическими работниками);  

 • лицу, замещающему должность педагогического работника по 

совместительству;  

 • лицу, замещающему должность педагогического работника наряду с 

работой, определенной трудовым договором , в том числе директору Школы, его 

заместителями, другим работникам;  

 • педагогическому работнику на определенный срок для выполнения 

учебной (преподавательской) нагрузки на период замещения временно 

отсутствующего педагогического работника, а также на период временного 

замещения вакантной должности до приема на работу постоянного работника.  

 12. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы и норма 

часов учебной (преподавательской) работы – это нормируемая часть 

педагогической работы и расчётная величина для исчисления педагогическому 

работнику заработной платы за месяц с учётом установленного объёма 

педагогической работы или учебной (преподавательской) работы в неделю (в год).  

 13. Нормируемая часть рабочего времени педагогического работника 

определяется расписанием занятий, которое доводится до его сведения не 

позднее, чем за 2 дня до начала учебных занятий. Расписание составляется и 

утверждается приказом директора Школы с учетом соблюдения санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов, рационального использования 

рабочего времени педагогического работника.  

 14. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогического 

работника устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, 

выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на него настоящими 

Правилами, Уставом Школы, должностной инструкцией.  



 15. Другая часть педагогической работы работника, требующая затрат 

рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из 

его должностных обязанностей, предусмотренных Уставом Школы, настоящих 

Правил, тарифно-квалификационных (квалификационных) характеристик и 

регулируется графиками и планами работы Школы, в том числе личными планами 

(циклограммами), и включает: 

 • выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

Педагогического, научно-методического советов, Совета школы, методических 

объединений, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой;  

 • организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, 

обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением;  

 • время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-

бытовых условий;  

 • периодические кратковременные дежурства в школе в период 

образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться 

в целях подготовки к проведению учебных занятий, наблюдения за выполнением 

режима дня учащихся, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного 

времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для 

отдыха учащихся;  

 • выполнение дополнительно возложенных обязанностей, непосредственно 

связанных с образовательным процессом (работа с неблагополучными семьями 

обучающихся, заведование учебными кабинетами, руководство методическими 

объединениями и др.).  

 16. Учебная (преподавательская) нагрузка лицу, замещающему должность 

педагогического работника наряду с работой, определенной трудовым договором, 

определяется путем заключения дополнительного соглашения к трудовому 

договору, в котором указывается срок, в течение которого будет выполняться 

учебная (преподавательской) работа, её содержание, объем учебной 

(преподавательской) нагрузки и размер оплаты.  

 17. Учебная (педагогическая) нагрузка, объем которой больше или меньше 

нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается с письменного согласия 

работника.  

 18. Работодатель обязан ознакомить педагогического работника с нагрузкой 

на новый учебный год до ухода работника в отпуск.  

 19. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) 

объёма учебной (преподавательской) нагрузки педагогического работника по 

сравнению с учебной (преподавательской) нагрузкой, оговорённой в трудовом 



договоре, допускается только по соглашению сторон, заключаемого в письменной 

форме.  

 20. Уменьшение или увеличение учебной (преподавательской) нагрузки 

педагогического работника в течение учебного года по сравнению с учебной 

(преподавательской) нагрузкой, оговорённой в трудовом договоре, возможны по 

инициативе работодателя в следующих случаях:  

 • уменьшения количества часов по учебным планам, сокращения 

количества обучающихся, классов (групп);  

 • временного увеличения учебной (преподавательской) нагрузки в связи с 

производственной необходимостью для замещения временно отсутствующего 

работника (продолжительность выполнения работником без его согласия 

увеличенной учебной (преподавательской) нагрузки в таком случае не может 

превышать одного месяца в течение календарного года);  

 • восстановления на работе педагогического работника, ранее 

выполнявшего эту учебную (преподавательской) нагрузку;  

 • возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска;  

 • перевода работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором  работу в случаях простоя (временная 

отмена занятий по причинам технического или организационного характера, в 

связи с погодными условиями, карантином, и в других случаях), замещение 

временно отсутствующего работника.  

 • когда работнику поручается с учетом его специальности и квалификации 

другая работа на все время простоя на срок до одного месяца (отмена занятий в 

связи с погодными условиями, карантином и в других случаях).  

 21. Об изменениях объёма учебной (преподавательской) нагрузки 

(увеличение или снижение), а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить педагогического работника в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления 

предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объёма 

учебной (преподавательской) нагрузки осуществляется по соглашению сторон.  

 22. Если педагогический работник не согласен на продолжение работы в 

новых условиях, то трудовой договор прекращается.  

 23. Выплата ставки заработной платы в полном размере при условии 

догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой 

гарантируется следующим учителям, которым не может быть обеспечена учебная 

(преподавательская) нагрузка в объёме, соответствующем норме часов учебной 

(преподавательской) работы, установленной за ставку заработной платы в 

неделю: 1-4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, 

музыки, изобразительного искусства и физической культуры учителям-

специалистам.  



 24. Педагогическому работнику, применяющему норму часов учебной 

(преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы, у 

которого по независящим от него причинам в течение учебного года учебная 

(преподавательская) нагрузка снижается по сравнению с учебной 

(преподавательской) нагрузкой, установленной на начало учебного года, по 

истечении срока уведомления о ее снижении, до конца учебного года, а также в 

период каникул, не совпадающий с ежегодным основным удлиненным 

оплачиваемым отпуском и ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском, 

выплачивается:  

 • заработная плата за фактически оставшееся количество часов учебной 

(преподавательской) работы, если оно превышает норму часов учебной 

(преподавательской) работы в неделю, установленную за ставку заработной 

платы;  

 • заработная плата в размере месячной ставки, если объем учебной 

(преподавательской) нагрузки до её уменьшения соответствовал норме часов 

учебной (преподавательской) работы в неделю, установленной за ставку 

заработной платы, и если его невозможно догрузить другой педагогической 

работой; 

  • заработная плата, установленная до уменьшения учебной 

(преподавательской) нагрузки, если она была установлена ниже нормы часов 

учебной (преподавательской) работы в неделю, установленной за ставку 

заработной платы, и если его невозможно догрузить другой педагогической 

работой.  

 25. При возложении на педагогического Работника, реализующего 

основные общеобразовательные программы, для которого Школа является 

основным местом работы, обязанностей по обучению на дому детей, количество 

часов, установленное для обучения таких детей, включается в учебную 

(преподавательскую) нагрузку педагогического работника.  

 26. Наступление каникул для обучающихся на дому, не является 

основанием для уменьшения учебной (преподавательской) нагрузки и заработной 

платы, в том числе в случаях, когда заключение медицинской организации, 

являющее основанием для организации обучения на дому, действительно только 

до окончания учебного года. 

 27. Учебная (преподавательская) нагрузка, выполненная в порядке 

замещения временно отсутствующего по болезни и другим причинам 

педагогического работника, оплачивается дополнительно. 

 28.Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогов. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, 

не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул 

 Порядок и график работы в период каникул устанавливаются приказом 

директора МАОУ «СОШ № 18» за две недели до начала каникул.  

  29.В каникулярное время обслуживающий и технический персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на 

территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени.  



  30.Учет рабочего времени организуется администрацией МАОУ «СОШ № 

18» в соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае 

болезни работника, последний своевременно информирует администрацию и 

предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.  

  

9. Время отдыха  

 1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению.  

 2. Видами времени отдыха являются:  

         • перерывы в течение рабочего дня (смены);  

         • ежедневный (междусменный) отдых;  

         • выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

         • нерабочие праздничные дни;  

          • отпуска.  

 3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:  

 • один выходной - воскресенье;  

 • нерабочие праздничные дни: 

  • 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;  

        • 7 января - Рождество Христово;  

        • 23 февраля - День защитника Отечества; 

        • 8 марта - Международный женский день;  

        • 1 мая - Праздник Весны и Труда;  

        • 9 мая - День Победы;  

        • 12 июня - День России;  

        • 4 ноября - День народного единства.  

        • ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка.  

 4.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, который составляется администрацией МАОУ 

«СОШ № 18» с учетом обеспечения нормальной работы школы и благоприятных 

условий для отдыха работников. График отпусков утверждается директором 

МАОУ «СОШ № 18» не позднее, чем за две недели до наступления нового 

календарного года и доводится до сведения работников под подпись (ст. 123 ТК 

РФ). Продление, перенесение, разделение и отзыв от него производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ. При наличии 

финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой часть 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может быть 

заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

 



 4. Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, период отмены учебных занятий 

(образовательного процесса) для учащихся по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям является рабочим временем 

педагогического работника. В эти периоды педагогический Работник может 

привлекаться к педагогической, научно-методической, организационной работе в 

переделах времени, не превышающего его учебной нагрузки. Работа организуется 

по особому графику и может выполняться в школе, в библиотеке, с выездом в 

другие образовательные учреждения. За педагогическим Работником сохраняется 

заработная плата в установленном порядке.  

 5. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные 

выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха.  

 6. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению 

между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части.  

 7. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) 

календарных дней. По соглашению между педагогическим Работником и 

Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части.  

 8.Работникам школы, имеющим инвалидность, предоставляется основной 

оплачиваемый отпуск продолжительность:  

 - для педагогических работников - 56 календарных дня;  

 - для остальных категорий работников - 28 календарных дней (ст. 23 181-ФЗ 

«О социальной защите инвалидов в РФ).   

 9. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются: 

 - всем работникам за работу в местностях, приравненных к районам 

Крайнего Севера продолжительностью 16 календарных дней (ст. 321 ТК РФ); 

          - главному бухгалтеру, ведущему бухгалтеру и бухгалтеру, заместителю 

директора по АХР, секретарю за ненормированный рабочий день 

продолжительностью 3 календарных дня (ст. 119 ТК РФ). 

 10. Педагогическим работникам может быть предоставлен длительный 

отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования. 

 11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев.  



 10. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до 

истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим 

категориям Работников:  

 • женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него;  

 • работникам в возрасте до восемнадцати лет;  

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

 • совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по 

основному месту работы;  

 • в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

 11. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График 

отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном трудовым 

законодательством РФ.  

 12. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

трудовым законодательством РФ и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.  

 13. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись 

не позднее чем за две недели до его начала.  

 14. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск 

в отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан 

предупредить работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две 

недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в 

этом случае производится по соглашению сторон.  

 15. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок с учетом пожеланий работника в случаях:  

  • временной нетрудоспособности работника;  

 • исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы;   

 • в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами.  

 16. Работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести 

ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с Работником, 

если работнику своевременно не была произведена оплата отпуска либо Работник 

был предупрежден о начале этого отпуска позднее чем за две недели до его начала.  

 17.  Отпуска без сохранения заработной платы по заявлению работника 

предоставляются в соответствии со статьей 128 ТК РФ и по другим уважительным 

причинам, по согласованию с работодателем:  



          - для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста 

при поступлении в 1 класс – 1 календарный день; 

 - проводы детей в армию – 1  календарный день; 

  -бракосочетание  детей работника - 2 календарных дня;  

 - регистрация брака работника – 3 календарных дня; 

 - при рождении ребенка в семье – 2 календарных дня;  

 - в связи с переездом на новое место жительства -  2 календарных дня; 

 - на похороны близких родственников - 3 календарных дня; 

  - работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году; 

  - работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

  - родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших в 

результате ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении ими 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы - до 14 календарных дней в году;  

  - родителям, имеющим детей до 14 лет - до 14 дней в году (статья 263 ТК 

РФ); 

                - работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати 

лет – 14 календарных дней; 

 - одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет – 14 

календарных дней; 

 - отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери 

– 14 календарных дней; 

 - работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным 

родственником, являющимися инвалидами I группы – 14 календарных дней; 

 - неожиданного тяжелого заболевания близкого родственника, 

находящегося на амбулаторном лечении – 14 календарных  дней. 

  

               11.  Оплата труда  

 1. Оплата труда работника осуществляется в соответствии с действующим 

Положением об оплате труда, штатным расписанием в зависимости от 

установленного разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой 

должностью, а также полученной квалификационной категорией по итогам 

аттестации.  

 2. Тарификация утверждается работодателем не позднее 10 сентября 

текущего года с учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе 

предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения 

Работников не позднее апреля месяца текущего года.  

 3. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается два 

раза в месяц 10 и 25 числа. В случае совпадения с праздничными и выходными 

днями выплаты зарплаты производятся накануне. Оплата времени отпуска 

производится не позднее трех дней до начала отпуска.  



 4. В Школе устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, 

премирование работников в соответствии с Положением о порядке и условиях 

распределения стимулирующей части фонда оплаты труда, с Положением о 

премировании работников, с Положением об оказании материальной помощи 

работникам.  

 5. Начисление заработной платы производится в валюте РФ. Заработная 

плата переводится в кредитную организацию Работника.  

 6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от 

нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, 

коллективным договором, трудовым договором (эффективным контрактом).  

 7. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае 

работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном 

размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

 8. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

 9. Школа, в целях обеспечения повышения уровня реального содержания 

заработной платы производит индексацию заработной платы в порядке, 

установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права.  

       12. Основные права и обязанности работодателя 

 1.Работодатель имеет право:  

 • заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены настоящими Правилами 

внутреннего распорядка и Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;  

 • вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

 • поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

 • требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;   

 • привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами;  

 • принимать локальные нормативные акты;  

 • реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда;  

 • устанавливать штатное расписание Школы;  

 • распределять должностные обязанности между работниками Школы. 

2.Работодатель обязан: 

 • соблюдать Устав Школы, законы и иные нормативные правовые акты, 

локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров;  



• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 •обеспечивать соблюдение работниками МАОУ «СОШ № 18» 

обязанностей, возложенных на них Уставом школы и Правилами внутреннего 

трудового распорядка; 

 • правильно организовывать труд работников учреждения в соответствии с 

их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым работником 

определенное место работы, обеспечить исправное сохранение оборудования;  

• обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и 

здоровья учащихся и работников школы, предупреждать их заболеваемость и 

травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований 

инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, 

правила пожарной безопасности;  

• обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

• организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы;  

• создавать условия для повышения эффективности и улучшения качества 

работы, повышать роль морального и материального стимулирования труда, 

своевременно решать вопросы о поощрении передовых работников;  

• создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения 

своих полномочий, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, 

творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность 

работников; 

 • своевременно рассматривать критические замечания работников и 

сообщать им о принятых мерах;  

• обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся; 

 • обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной 

дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на 

ее        укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное 

использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового 

коллектива, создание благоприятных условий работы учреждения; • 

совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по 

повышению качества работы, культуры труда;  

• организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта 

работников данного и других трудовых коллективов учреждений;  

• обеспечивать систематическое повышение работниками школы 

методического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные 

сроки аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия 

для совмещения работы с обучением в учебном заведении;  



• своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;  

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 • выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки,  установленные настоящими Правилами и Трудовым Кодексом, 

коллективным договором: 25 числа текущего месяца и 10 числа следующего за 

расчетным месяца. В соответствии с Постановлением Совета Министров СССР от 

23.05.1957 № 566 «О порядке выплаты заработной платы рабочим за первую 

половину месяца», действующему в части, не противоречащей ТК РФ, размер 

аванса в счет заработной платы за первую половину месяца должен быть не ниже 

тарифной ставки (должностного оклада) работника за отработанное время. При 

определении размера аванса учитывается фактически отработанное работником 

время (фактически выполненная работа). В случае приема на работу работника с 

1 по 9 число выплата заработной платы за фактически отработанное время 

производится работнику 10 числа текущего месяца. Работникам, заключившим 

срочный трудовой договор сроком до 1 месяца, выплата заработной платы 

производится два раза в месяц: 10 и 25 числа текущего месяца в зависимости от 

даты приема на работу работника и в день увольнения работника. Конкретные 

сроки выплаты заработной платы оговариваются в трудовом договоре. При 

прекращении трудового договора выплаты всех сумм, причитающихся работнику 

от работодателя, производятся в день увольнения работника (ст. 140 ТК РФ). 

Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской 

Федерации (рублях), путем перечисления суммы на индивидуальную банковскую 

карту работника. 

• отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством РФ, иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами РФ;  

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

Работника:  

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  

• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 • не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ;  



• при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским 

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ;  

• в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ, если это влечет за собой невозможность 

исполнения Работником обязанностей по трудовому договору  и 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;  

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;  

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. Работодатель отстраняет от работы (не 

допускает к работе) работника на весь период времени до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 

федеральными законами.   

4. Работодатель и должностные лица, виновные в нарушении трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном трудовым законодательством РФ и иными федеральными 

законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и 

уголовной ответственности, предусмотренной действующим законодательством. 

 13. Права и обязанности  работников, призванных на военную службу 

по мобилизации или заключавших контракт, либо контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на ВС РФ 

 1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной 

службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора, 

заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного 

содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

 2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника 



прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или 

уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с 

работником контракта о прохождении военной службы. Указанное уведомление 

предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт. 

 3. В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы 

(должности). 

 4. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового 

договора обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему 

выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению 

действия трудового договора. 

 5. На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 

которых он получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное 

страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, 

улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

 6. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не 

позднее чем за три рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения 

срочного трудового договора, предусмотренных частью одиннадцатой настоящей 

статьи, срочный трудовой договор возобновляется на период, равный остатку 

срока действия данного трудового договора, исчисляемого на день 

приостановления его действия. 

 7. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с 

настоящей статьей действия трудового договора имеет право на предоставление 

ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от 

стажа работы у работодателя. 

 8. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации организации,  а также 

истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был 

заключен на определенный срок. 

 9. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев 

после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, расторжение трудового договора с работником 

осуществляется по инициативе работодателя. Федеральный орган 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий 

контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения 

работником военной службы по контракту или о дате окончания действия 



заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации. 

 10. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового 

договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, 

имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой 

должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых 

отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения 

контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, в случае 

отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом 

работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть 

противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

 14. Меры поощрения  

 1. Для поощрения работника, добросовестно исполняющего трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

Работодатель применяет следующие виды поощрения:  

 • объявление благодарности;  

 • награждение Почетной грамотой; 

 • выплата премии (размер премии устанавливается в пределах, 

предусмотренных Положением о премировании работников);  

 •представление к награждению муниципальными, региональными, 

ведомственными, государственными наградами.  

 2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) работодателя и 

доводятся до сведения всего трудового коллектива. Сведения о поощрении 

вносятся в трудовую книжку Работника в установленном порядке. Допускается 

одновременное применение нескольких видов поощрений. 

 15. Меры взыскания  

 1. Работник обязаны выполнять приказы, распоряжения, указания 

Работодателя и его представителей, связанные с его трудовой деятельностью.  

 2. Работник, независимо от должностного положения, обязан проявлять 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику.  

 3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания:  

 • замечание; 

 • выговор;  



 • увольнение по соответствующим основаниям, установленным трудовым 

законодательством РФ и (или) законодательством в области образования: 

  • неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

 • однократное грубое нарушение Работником трудовых обязанностей;  

 • повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Школы;  

 • совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя в случаях, когда 

виновные действия, дающие основания для утраты доверия, совершены 

Работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей;  

 • совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы в 

случаях, когда аморальный проступок совершен работником по месту работы и в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

 4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами.  

 5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания 

должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при 

которых он был совершен.  

 6. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель.  

 7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим Работником 

норм профессионального поведения и (или) Устава Школы может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть передана данному педагогическому Работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

Работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

обучающихся.  

 8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

 9. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом.  

 10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения 

представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу.   

 11. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 

Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 

подпись, то составляется соответствующий акт.  

 12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

 13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

 14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству представительного органа работников.  

 15. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в пункте 9 настоящих Правил, к работнику не применяются.  

 16. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за дисциплинарный проступок 

по соответствующим основаниям.   

 17. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством РФ и 

иными федеральными законами. 

 

 16. Охрана труда  

 1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья Работника в 

процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-

экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, 

лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.  

 2. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда 

возлагаются на работодателя.  

  3. Работодатель обязан обеспечить:  

 • безопасность работника при эксплуатации здания, оборудования, а также 

применяемых инструментов, сырья и материалов;  

         • применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной 

защиты;  

         • условия труда на каждом рабочем месте, предусмотренные трудовым 

договором (эффективным контрактом) в соответствии с требованиями охраны 

труда;  



         • режим труда и отдыха работника в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права;  

         • приобретение и выдачу за счет собственных средств сертифицированной 

специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной 

защиты, смывающих и обезвреживающих средств; 

         • недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке 

обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний 

требований охраны труда; 

         • другие обязанности в соответствии со ст. 212 ТК РФ.  

 4. Работник имеет право отказаться от выполнения работ в случае 

возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения 

требований охраны труда, либо от выполнения тяжелых работ и работ с вредными 

и (или) опасными условиями труда, не предусмотренных трудовым договором 

(эффективным контрактом). Отказ Работника не влечет за собой привлечения его 

к дисциплинарной ответственности.  

 5. При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения 

опасности для его жизни и здоровья Работодатель обязан предоставить Работнику 

другую работу на время устранения такой опасности. 

 

 17.  Рассмотрение и разрешение индивидуальных трудовых споров.  

 1. Индивидуальные трудовые споры рассматриваются комиссией по 

трудовым спорам. Организация комиссии, порядок рассмотрения трудовых 

споров, компетенция комиссии определены в статьях 381-389 ТК РФ. 

 

 18. Социальные льготы и гарантии.  

 1.Обеспечение работников санаторно-курортными путевками за счет 

средств социального страхования и средств добровольного медицинского 

страхования.  

 2.Согласно ст. 173 и 177 ТК РФ работникам, совмещающим работу с 

обучением предоставляются гарантии и компенсации. 

 

 19  . Заключительные положения  

 1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работник и работодатель руководствуются положениями трудового 

законодательства РФ и иных нормативных правовых актов РФ.  

 2. По инициативе работодателя или работника в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством РФ.  

 3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждается директором 

МАОУ «СОШ № 18» с учетом мнения выборного профсоюзного органа.  



 4.  С правилами внутреннего трудового распорядка должен быть ознакомлен 

вновь поступающий на работу в МАОУ «СОШ № 18» работник под подпись до 

начала выполнения его трудовых обязанностей в МАОУ «СОШ № 18».  

 3. Срок действия настоящих Правил неограничен. 
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