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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями ст. 190 Трудового кодекса Российской Федерации, ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»), другими  нормативно-правовыми актами, 

регулирующими гражданские, административные и другими  правоотношениями, 

Уставом муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Лозовская 

основная общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской области». 

1.2.  Настоящие Правила утверждены руководителем образовательного учреждения с 

учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.3. Правила имеют своей целью способствовать правильной организации работы 

трудового коллектива МБОУ «Лозовская основная общеобразовательная школа» (далее – 

Учреждение), рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 

эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины, устанавливают 

взаимные права и обязанности работодателя и работника, ответственность за их 

соблюдение и исполнение. 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией Учреждения в 

пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, совместно или по согласованию с первичной профсоюзной 

организацией. 

1.5.  Настоящие правила вывешиваются в Учреждении на видном месте. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Порядок приёма на работу 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с Учреждением. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух 

экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и Учреждения. 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет 

администрации Учреждения следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

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

впервые; 

- лица, поступившие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного)  учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документ об образовании, квалификации, наличии  специальных знаний; 

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

военную службу; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний 

по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

- 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 (статья 331, статья 351.1. ТК РФ). 

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

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско - юношеского спорта, 

культуры и искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие 

или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

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

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, а также против общественной безопасности. 

2.1.6. Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством, (например, 

характеристику с прежнего места работы, справку о жилищных условиях и т.д.) 

2.1.7. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

2.1.8. Приём на работу оформляется приказом руководителя Учреждения, 

изданным на основании заключённого трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключённого трудового договора. Приказ руководителя 

Учреждения о приёме на работу объявляется работнику под расписку в трёхдневный срок 

со дня подписания трудового договора. 

2.1.9. При приёме на работу администрация Учреждения обязана ознакомить 

работника со следующими документами: 

 Уставом Школы 

 настоящими Правилами; 

 инструкциями по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

 должностной инструкцией работника; 

  иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

2.1.10. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок - не 

более трех месяцев. 

2.1.11. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят без испытания. 

2.1.12. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации.  

        В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная действующим Кодексом, иным федеральным законом 

информация. 

       В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному заявлению Работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 



информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

  2.1.13. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника 

личное дело хранится в Учреждении. 

         2.1.14. Трудовая книжка и личное дело директора школы ведутся и хранятся в 

управлении образования администрации муниципального района «Ровеньский район» 

Белгородской области. 

 

2.2. Отказ в приёме на работу 

2.2.1. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования.  

2.2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

         -   признанные иностранными агентами;   

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

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

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью 3 статьи 331 ТК РФ;  

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем статьи 331 ТК РФ;  

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения.  

2.2.3. Лица из числа указанных в абзаце третьем части 2 статьи 331 ТК РФ, имевшие 

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, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности 

при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.  

2.2.4. Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 

2.2.5. 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. 



2.2.6. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в 

течение определенного срока, не может быть принято на работу в течение этого срока. 

2.2.7. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.8. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.9. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, 

администрация Учреждения обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.10. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судебном 

порядке. 

 

2.3. Перевод на другую работу 

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

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в 

другую местность вместе с образовательным учреждением допускается только с 

письменного согласия работника (статья 72 ТК РФ). 

2.3.2. Администрация Учреждения обязана перевести работника с его согласия на другую 

имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. Если работник не даёт согласие на перевод, то трудовые 

отношения с ним прекращаются в соответствии с пунктом 8 статьи 77 ТК РФ. 

2.3.3. По причинам, связанным с изменением организационных условий труда (изменение 

числа классов, групп, количество учащихся, воспитанников, часов по учебному плану, 

образовательных программ и т.д.) допускается изменение определённых сторонами 

существенных условий трудового договора по инициативе администрации 

образовательного учреждения при продолжении работником работы без изменения 

трудовой функции. 

 О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

администрацией Учреждения в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их 

введения (статья 73 ТК РФ). 

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

администрация Учреждения обязана в письменной форме предложить ему иную 

имеющуюся в образовательном учреждении работу, соответствующую его квалификации 

и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учётом 

его квалификации и состояния здоровья. 

2.3.5. В случае производственной необходимости администрация Учреждения имеет 

право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в том же образовательном учреждении с оплатой труда по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для 

замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведён на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего 

работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 

31 декабря). 

2.3.6. Перевод работника на другую работу в Учреждении оформляется приказом 

руководителя образовательного учреждения, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

 

2.4. Прекращение трудового договора 

2.4.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 



 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения, 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда, 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр, 

 при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работы, обусловленной трудовым договором, 

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

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

предусмотренным законодательством. 

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

администрацию письменно за две недели (статья 80 ТК РФ). 

  По соглашению между работником и администрацией Учреждения трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, администрация Учреждения обязана 

расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать своё заявление об увольнении. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашён в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

2.4.4. О расторжении трудового договора, независимо от того, кто являлся инициатором, 

работодатель обязан: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием причины увольнения в точном 

соответствии с формулировкой и ссылкой на соответствующую норму в Трудовом 

кодексе РФ; 

- предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

 Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя невозможно в связи 

с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан 

направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным письмом 

с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

 По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной 

форме или направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу 

электронной почты Работодателя), неполучившего сведений о трудовой деятельности у 



данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения Работника способом, указанным в его обращении (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

Работодателя). 

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

основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или 

иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.4.5. Днем увольнения работника является последний день работы (статья 77 ТК РФ). 

2.4.6. Трудовой договор также подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, 

не зависящим от воли сторон: 

 возникновение установленных ТК РФ, иным федеральным законом и 

исключающих возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности. 

 Прекращение трудового договора по основаниям, предусмотренным пунктами 2, 8, 

9, 10 или 13 части первой статьи 83 ТК РФ, допускается, если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 

может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у 

него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, 

если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность 

 администрации Учреждения 

3.1. Администрация Учреждения в лице Директора Учреждения осуществляет 

непосредственное управление образовательным учреждением (статья 51 ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»). 

3.2. В полномочия и обязанности Директора Учреждения входит: осуществление приема, 

перевода и увольнения работников, поощрение, привлечение к дисциплинарной 

ответственности, принятие локальных актов, соблюдение законодательства о труде, 

обеспечение безопасных условий труда и т. д. (статья 22 ТК РФ). 

3.3. Администрация имеет право устанавливать стимулирующие и иные выплаты в 

соответствии с действующим законодательством и системой оплаты труда. 

3.4. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников, 

обучающихся (воспитанников) Учреждения, применять необходимые меры к улучшению 

положения работников, обучающихся (воспитанников) Учреждения. 

3.5. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом Учреждения 

предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми 

отношениями. 

3.6. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива 

приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает 

коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки. 

3.7. Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный 

орган трудового коллектива): 

-     о перспективах развития Учреждения; 

-     об изменениях структуры, штатах Учреждения; 

-     о бюджете Учреждения, о расходовании внебюджетных средств. 



3.8.  Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

непосредственно образовательной деятельности, мероприятий в соответствии с планом 

Учреждения. 

3.9. Администрация возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым 

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

 

4. Права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право: 

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

установленных Трудовым кодексом РФ; 

-  требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартам организации и безопасности труда и коллективным договором; 

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных  отпусков; 

-  повышение своей квалификации; 

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

законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

-  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

-  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

-  выполнять Устав Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, другие 

документы, регламентирующие деятельность Учреждения. 

4.3. Педагогический работник обязан: 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 

-  применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества 

Учреждения, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться о 

лучшем оснащении своего рабочего места; 

- уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; 

 - создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и 

навыков учащимися;  

- обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во внеурочной работе;  

- учитывать особенности психофизического развития учащихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 



- изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия, 

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и 

методики; 

- обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее 

выставления; 

-  повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5 лет; 

- воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и 

гуманизма, показывать личный пример следования им; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся, 

оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, 

привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса; 

-  активно пропагандировать педагогические знания; 

-  предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки в «День 

открытых дверей» (по согласованию); 

-  предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом 

работы Школы. 

4.4. Учитель не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся школы, 

если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.  

4.5. Круг конкретных трудовых обязанностей учителей, вспомогательного и 

обслуживающего персонала Школы определяется их должностными инструкциями, 

соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется приказом Министерства 

образования и науки Российской 

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

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о Порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», Правилами внутреннего 

трудового распорядка, Уставом образовательного учреждения, трудовым договором, 

учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности. 

5.2. Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращённая 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю.  

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска педагогическим работникам Учреждения устанавливается 

Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами. 

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается в приказе. 

5.4.1. Объём учебной нагрузки  устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном 

образовательном учреждении и не ограничивается верхним пределом. 

5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём учебной нагрузки может 

быть изменён сторонами, изменение трудового договора должно быть оформлено 

письменно. 

5.4.3. В случае, когда объём учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, 

учитель считается принятым на тот объём учебной нагрузки, который установлен 

приказом руководителя образовательного учреждения при приёме на работу. 

5.4.4. Трудовой договор в соответствии со статьёй 93 ТК РФ может быть заключён на 

условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, 

в следующих случаях: 



-по соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения как 

при приёме на работу, так и впоследствии; 

-по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребёнка в возрасте до четырнадцати лет (ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати 

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

медицинским заключением,  администрация образовательного учреждения обязана 

устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

5.4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя образовательного учреждения, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

-по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп) (пункт 66 Типового 

положения об общеобразовательном учреждении). 

 Уменьшение учебной нагрузки, в таких случаях, следует рассматривать как 

изменение определённых сторонами существенных условий трудового договора по 

инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой 

функции, по причине, связанной с изменением организационных условий труда. 

 О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

администрацией образовательного учреждения в письменной форме не позднее,  чем за 

два месяца до их введения. 

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

администрация образовательного учреждения обязана в письменной форме предложить 

ему иную имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и 

состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учётом 

его квалификации и состояния здоровья. 

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

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 

77 ТК РФ. 

5.4.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника 

не требуется в случаях: 

-временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

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

(продолжительностью выполнения работником без его согласия увеличенной учебной 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного 

года); 

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

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

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

-восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

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

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

5.4.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается  администрацией образовательного учреждения с учётом мнения 

трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методических  комиссиях, педагогических 

советах и др.), выборного  профсоюзного органа до ухода работников в отпуск, но не 

позднее сроков, за которые он должен быть предупреждён о возможном изменении 

объёма учебной нагрузки. 

5.4.8. При проведении тарификации учителей на начало учебного года объём учебной 

нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя образовательного 



учреждения с учётом мнения выборного профсоюзного органа в соответствии со статьёй 

372 ТК РФ. 

5.4.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, 

что, как правило: 

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов и объём 

учебной нагрузки; 

- объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за 

исключением случаев, указанных в пункте 5.4.5. 

5.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание уроков 

составляется и утверждается администрацией школы с учётом мнения выборного 

профсоюзного органа, руководствуясь педагогической  целесообразностью, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. Таким 

образом, расписание должно быть составлено без разрывов в занятиях более одного часа в 

день и более двух в неделю. 

    Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

короткие перерывы. 

 Продолжительность урока 45, 40 или 35 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому перерасчёт рабочего времени учителей в академические часы не 

производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.7. Для обслуживающего персонала устанавливается 40-часовая (для мужчин) и 36-

часовая (для женщин) рабочая неделя. Для некоторых категорий (оператор котельной, 

сторож) продолжительность рабочего времени определяется графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 

неделю или месяц, и утверждается руководителем образовательного учреждения с учётом 

мнения выборного профсоюзного органа образовательного учреждения. 

 График сменности объявляется работникам под расписку и вывешивается на 

видном месте, за месяц до введения его в действие. 

Для некоторых категорий работников (например, учебно-вспомогательный и 

обслуживающий персонал) с учётом мнения профсоюзного органа образовательного 

учреждения может быть установлен суммированный учёт рабочего времени, а в графике 

работы должен быть предусмотрен еженедельный непрерывный отдых 

продолжительностью не менее 42 часов. 

5.8. Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни допускается с их письменного согласия в 

следующих случаях: 

-для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий 

производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

-для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

-для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 

зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или её отдельных 

подразделений. 

 В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника и с учётом мнения выборного 

профсоюзного органа. 

  Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет, к работе 

в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа 

не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трёх лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим 

правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 



 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению руководителя образовательного 

учреждения. 

 Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется 

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

не менее чем в двойном размере. 

 Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются 

администрацией образовательного учреждения по письменному  заявлению работника. 

5.9. Администрация образовательного учреждения привлекает педагогических работников 

к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц с учётом мнения 

выборного профсоюзного органа, утверждается руководителем образовательного 

учреждения, вывешивается на видном месте. С графиком дежурств работники должны 

быть ознакомлены за месяц до введения их в действие под личную подпись. 

 Дежурство должно начинаться не ранее чем за двадцать минут до начала занятий и 

продолжаться не более двадцати минут после их окончания. 

5.10. Время осенних, зимних и весенних каникул, также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников образовательных учреждений. 

 В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 

образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах 

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

каникулы утверждается приказом руководителя с учётом мнения выборного 

профсоюзного органа. 

 Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

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

осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчёта 

заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

 Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине 

работника. В связи с этим к работникам не применяются условия оплаты труда, 

предусмотренные статьёй 157 ТК РФ. 

  В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы. 

 За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются. 

 Для педагогических работников в каникулярное время, несовпадающее с 

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

рабочего времени в пределах месяца. 

5.11. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 

соответствии с графиком отпусков, утверждённым администрацией образовательного 

учреждения с учётом мнения выборного профсоюзного органа. 

 График отпусков составляется на следующий календарный год не позднее 15 

декабря текущего года -  с учётом необходимости обеспечения нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. С графиком отпусков все 

работники должны быть ознакомлены под личную подпись. График отпусков обязателен 

как для администрации образовательного учреждения, так и для работника. 

 О времени начала отпуска работник должен быть извещён администрацией 

образовательного учреждения не позднее чем за две недели до его начала. Оплата отпуска 

производится не позднее, чем за три дня до его начала. 



Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён администрацией 

образовательного учреждения по письменному заявлению работника в случаях: 

-временной нетрудоспособности работника; 

-исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; 

-в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами 

организации. 

 Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

администрацией образовательного учреждения переносится на другой срок, если 

работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска, либо 

работник был предупреждён о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его 

начала. 

 В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. 

 Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

По соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом 

хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

  Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная 

в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или0 опасными 

условиями труда. 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией. 

  Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжёлых работах и работах 

с вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается. 

    Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении 

работника. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

    По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днём увольнения считается последний день отпуска. 

    При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днём 

увольнения также считается последний день отпуска. 

    При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать своё 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашён другой 

работник. 



5.12. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, 

порядок и условия предоставления определяются учредителем и (или) Уставом. 

5.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

   Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы по 

письменному заявлению работника: 

работникам пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней в году; 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

5.14. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим 

инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

 

6.   Оплата труда 

 

6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии со  штатным 

расписанием и трудовым договором. 

6.2. Оплата труда  работников Учреждения состоит из базового оклада,  гарантированных  

доплат  и стимулирующих выплат. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньше и больше количества часов за ставку допускается только с 

письменного согласия педагогического работника. 

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

года на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной 

педагогическим работникам под роспись до ухода в очередной отпуск. 

6.5. Оплата труда работников Учреждения (структурного подразделения – детский сад)  

осуществляется на основе Положения об отраслевой системе оплаты труда работников 

муниципальных бюджетных дошкольных  образовательных учреждений Ровеньского 

района Белгородской области,  реализующих  основную общеобразовательную  

программу  дошкольного  образования.   

6.5.1.Положение предусматривает отраслевые принципы системы оплаты труда 

работников муниципальных  бюджетных  образовательных учреждений, финансируемых 

за счет средств местного бюджета, на основе базового оклада в зависимости от 

должности, гарантированных надбавок,  доплат и  выплат компенсационного, 

стимулирующего характера. 

6.5.2.Оплата труда работников Учреждения включает: 

- базовый должностной оклад – минимальный оклад работника образовательного 

учреждения, осуществляющего профессиональную деятельность по занимаемой 

должности, входящей в соответствующую  профессионально-квалификационную группу, 

без учета гарантированных размеров доплат (надбавок) компенсационного характера и 

стимулирующих  выплат. Базовый должностной оклад подлежит индексации в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской 
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области и Ровеньского  района; 

- гарантированные  доплаты – доплаты за выполнение дополнительной работы, не 

входящей в круг основных обязанностей работника; 

- компенсационные выплаты - выплаты, обеспечивающие работникам 

муниципальных бюджетных дошкольных  образовательных учреждений, занятым  на 

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

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

- базовая часть фонда оплаты труда образовательного учреждения обеспечивает 

гарантированную заработную плату работников и состоит из  базовых окладов, 

компенсационных выплат, гарантированных надбавок и доплат; 

- стимулирующие выплаты – выплаты, предусматриваемые Положениями о 

распределении  стимулирующей части фонда оплаты труда для работников 

муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений, с целью 

повышения мотивации качественного труда и поощрения за результаты труда. 

6.6. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем каждые 

полмесяца в денежной форме (ст.136 ТК РФ). Днями выплаты заработной платы являются  

25 число текущего месяца и 10  число следующего месяца. 

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

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 

6.8. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством. 

6.9. Оплата труда работникам замещающих временно отсутствующих работников, 

осуществляется в соответствии с  требованиями действующего законодательства. 

6.10. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

6.11. Размеры, порядок и условия установления базовых окладов других педагогических 

работников, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяются в 

локальных правовых актах общеобразовательного учреждения. 

 

7. Меры поощрения и взыскания 

 

7.1.  В Учреждении существуют следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности, 

-  награждение почетной грамотой, 

- представление к награждению ведомственными и государственными наградами. 

7.2. Поощрение применяется администрацией Школы совместно или по согласованию с 

соответствующими коллегиальными органами Школы. 

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном 

порядке. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

-  замечание  

- выговор 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и 

(или) Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации». 

7.5. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает Учредитель. 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или Устава данного 

Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 



Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

Школы, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.9.  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. 

7.10.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

7.11.  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.12.  Педагогические работники школы, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к обучающимся, могут быть уволены за 

совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы 

(ст.336 ТК РФ). 

К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению у 

обучающимся, нарушение норм морали, явно несоответствующего общественному 

положению педагога. Педагоги школы могут быть уволены за применение методов 

воспитания, связанных с физическими и психическими насилием над личностью 

обучающегося по пункту 3.2. ст.56 Федерального Закона РФ «Об образовании». 

7.13. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнения в связи с 

аморальным проступком и применением мер физического и психического насилия 

производятся без согласования с профсоюзным органом. 

7.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 

8. Защита персональных данных работников 

 

Получение, обработка, передача, хранение персональных данных работников 

Учреждения происходит  порядке, установленном Положением о защите персональных 

данных работников, утверждённом Работодателем. 

 

9. Заключительные положения 

Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с 

Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

Работник обязан незамедлительно сообщать Администрации в письменном виде о 

любых изменениях в сведениях (данных) о себе, указанных им при приеме на работу. 

Указанные изменения оформляются приложением к трудовому договору. 

Оригинал настоящих Правил хранится у руководителя Учреждения.  


