


 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  
  

1.1. Настоящий коллективный договор заключен между работодателем и 

работниками в лице их представителей и является правовым актом, регулирующим 

социально-трудовые отношения в Муниципальном казѐнном общеобразовательном 

учреждении "Крестьянская средняя общеобразовательная школа" (далее по тексту – 

«образовательная организация».  

 1.2.  Основой для заключения коллективного договора являются:  

Трудовой кодекс Российской Федерации (далее - ТК РФ);  

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;  

Отраслевое соглашение по организациям, находящимся в ведении Министерства 

образования и науки Российской Федерации;  

Трѐхстороннее соглашение между координационным советом организаций 

профсоюзов Мамонтовского района, работодателями и Администрацией Мамонтовского 

района.  

1.3. Коллективный договор заключен в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее 

– ТК РФ), иными законодательными и нормативными правовыми актами с целью 

определения взаимных обязательств работников и работодателя по защите социально- 

трудовых прав и профессиональных интересов работников образовательной организации и 

установлению дополнительных социально-экономических, правовых и профессиональных 

гарантий, льгот и преимуществ для работников, а также по созданию более благоприятных 

условий труда по сравнению с установленными законами, иными нормативными правовыми 

актами, отраслевым региональным, отраслевым территориальным соглашениями.  

Сторонами коллективного договора являются:  

работодатель в лице его представителя - руководителя образовательной организации  

Ширыхалова Лариса Ивановна (далее - работодатель); работники образовательной 

организации в лице их представителя- председателя  

трудового коллектива Марфутенко Елены Александровны.  

1.4. Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех 

работников образовательной организации, в том числе заключивших трудовой договор о 

работе по совместительству.  

1.5. Работодатель обязан ознакомить под роспись с текстом коллективного договора 

всех работников образовательной организации в течение 10 дней после его подписания.  

1.6. Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения 

наименования образовательной организации, реорганизации в форме преобразования, а 

также расторжения трудового договора с руководителем образовательной организации.  

1.7. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении) 

образовательной организации коллективный договор сохраняет свое действие в течение 

всего срока реорганизации.  

1.8. При смене формы собственности образовательной организации коллективный 

договор сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав 

собственности.  



Любая из сторон имеет право направить другой стороне предложение о заключении 

нового коллективного договора или о продлении действующего на срок до трех лет, которое 

осуществляется в порядке, аналогичном порядку внесения изменений и дополнений в 

коллективный договор.  

1.9. При ликвидации образовательной организации коллективный договор сохраняет 

свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.  

1.10. Стороны договорились, что изменения и дополнения в коллективный договор в 

течение срока его действия могут вноситься по совместному решению представителями 

сторон без созыва общего собрания (конференции) работников в установленном законом 

порядке (статья 44 ТК РФ). Вносимые изменения и дополнения в текст коллективного 

договора не могут ухудшать положение работников по сравнению с законодательством 

Российской Федерации и положениями прежнего коллективного договора  

1.11. Контроль за ходом выполнения коллективного договора осуществляется 

сторонами коллективного договора в лице их представителей, соответствующими органами 

по труду.  

1.12. Стороны коллективного договора обязуются проводить обсуждение итогов 

выполнения коллективного договора на общем собрании работников не реже одного раза в 

год.  

1.13. Локальные нормативные акты образовательной организации, содержащие 

нормы трудового права, являющиеся приложением к коллективному договору, 

принимаются по согласованию с трудовым коллективом.  

1.14. Работодатель обязуется обеспечивать гласность содержания и выполнения 

условий коллективного договора.  

1.15. В течение срока действия коллективного договора ни одна из сторон не вправе 

прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя обязательств.  

1.16. Настоящий коллективный договор вступает в силу с момента его подписания 

сторонами и действует в течение 3 (трех) лет со дня его подписания.  

  

2. ГАРАНТИИ ПРИ ЗАКЛЮЧЕНИИ, ИЗМЕНЕНИИ И РАСТОРЖЕНИИ ТРУДОВОГО 

ДОГОВОРА  

  

2.1. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, условия трудового договора не могут ухудшать 

положение работника по сравнению с действующим трудовым законодательством.  

 2.2.  Работодатель обязуется:  

2.2.1. Заключать трудовой договор с работником в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником, один 

экземпляр под роспись передать работнику в день заключения.  

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

работников под роспись с настоящим коллективным договором, уставом образовательной 

организации, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, а также 

ознакомить работников под роспись с принимаемыми впоследствии локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.  

2.2.3. В трудовой договор включать обязательные условия, указанные в статье 57 ТК 

РФ.  



В трудовом договоре оговаривать объем учебной нагрузки педагогического 

работника, который может быть изменен только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных законодательством.  

Высвобождающуюся в связи с увольнением педагогических работников учебную  

нагрузку предлагать, прежде всего, тем педагогическим работникам, учебная нагрузка 

которых установлена в объеме менее нормы часов за ставку заработной платы.  

2.2.4. Заключать трудовой договор для выполнения трудовой функции, которая носит 

постоянный характер, на неопределенный срок. Срочный трудовой договор заключать 

только в случаях, предусмотренных статьей 59 ТК РФ.  

При приеме на работу педагогических работников, имеющих первую или высшую 

квалификационную категорию, а также ранее успешно прошедших аттестацию на 

соответствие занимаемой должности, после которой прошло не более трех лет, испытание 

при приеме на работу не устанавливается.  

2.2.5. Оформлять изменения условий трудового договора путем заключения 

дополнительных соглашений к трудовому договору, являющихся неотъемлемой частью 

заключенного между работником и работодателем трудового договора.  

2.2.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, производить только по письменному соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 и статьей 74 ТК РФ.  

Временный перевод педагогического работника на другую работу в случаях, 

предусмотренных частью 3 статьи 72.2. ТК РФ, возможен только при наличии письменного 

согласия работника, если режим временной работы предусматривает увеличение рабочего 

времени работника по сравнению с режимом, установленным по условиям трудового 

договора.  

2.2.7. Сообщать трудовому коллективу в письменной форме не позднее, чем за два 

месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, о сокращении численности 

или штата работников и о возможном расторжении трудовых договоров с работниками в 

соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 81 ТК РФ, при массовых увольнениях работников - 

также соответственно не позднее, чем за два месяца.  

2.2.8. Обеспечить преимущественное право на оставление на работе при сокращении 

штатов работников с более высокой производительностью труда и квалификацией. Кроме 

перечисленных в статье 179 ТК РФ при равной производительности и квалификации 

преимущественное право на оставление на работе имеют работники:  

- предпенсионного возраста (за 5 лет до пенсии);  

- проработавшие в организации свыше 10 лет;  

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 16 лет;  

- одинокие отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 16 лет;  

- родители, имеющие ребенка - инвалида в возрасте до 18 лет;  

- награжденные государственными и (или) ведомственными наградами в 

связи с педагогической деятельностью;  

- педагогические работники, приступившие к трудовой деятельности 

непосредственно после окончания образовательной организации высшего или 

профессионального образования и имеющие трудовой стаж менее одного года.  



2.2.9. С учетом мнения трудового коллектива определять формы профессионального 

обучения по программам профессиональной подготовки, переподготовки, повышения 

квалификации или дополнительного профессионального образования по программам 

повышения квалификации и программам профессиональной переподготовки 

педагогических работников, перечень необходимых профессий и специальностей на каждый 

календарный год с учетом перспектив развития образовательной организации.  

2.2.10. Направлять педагогических работников на дополнительное профессиональное 

образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года 

(подпункт 2 пункта 5 статьи 47 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273 -ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», статьи 196 и 197 ТК РФ), а также 

направлять работников на прохождение независимой оценки квалификации.  

2.2.11. В случае направления работника для профессионального обучения или 

дополнительного профессионального образования сохранять за ним место работы 

(должность), среднюю заработную плату по основному месту работы.  

2.2.12. Предоставлять гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с 

получением образования в порядке, предусмотренном главой 26 ТК РФ, в том числе 

работникам, уже имеющим профессиональное образование соответствующего уровня, и 

направленным на обучение работодателем.  

2.2.13. Содействовать работнику, желающему пройти профессиональное обучение по 

программам профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации или 

дополнительного профессионального образования по программам повышения 

квалификации и программам профессиональной переподготовки педагогических 

работников и приобрести другую профессию.  

2.2.14. Рассматривать все вопросы, связанные с изменением структуры 

образовательной организации, ее реорганизацией с трудовым коллективом.  

2.2.15. При принятии решений об увольнении работника в случае признания его по 

результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие 

недостаточной квалификации принимать меры по переводу 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 (часть 3 статьи 81 ТК РФ).  

2.2.17. Формировать основную информацию о трудовой деятельности и трудовом 

стаже каждого работника в электронном виде и представлять еѐ в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.  

2.2.18. В целях сокращения составления и заполнения избыточной документации при 

заключении трудовых договоров и дополнительных соглашений к трудовым договорам с 

педагогическими работниками пользоваться рекомендациями и разъяснениями 

Министерства образования и науки России, а именно:  

1) при определении в трудовых договорах конкретных должностных 

обязанностей педагогических работников, связанных с составлением и заполнением ими 

документации, применять квалификационные характеристики;  



2) возлагать на педагогических работников дополнительные обязанности по 

составлению и заполнению документации, не предусмотренной квалификационной 

характеристикой, только с письменного согласия работника и за дополнительную оплату;  

3) включать в должностные обязанности педагогических работников только 

следующие обязанности, связанные с составлением и заполнением ими документации:  

- для учителей:  

а) рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 

деятельности), учебного модуля;   

2. журнал учета успеваемости;   

3. журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, 

осуществляющих внеурочную деятельность);  для воспитателей:  

а) участие в разработке части образовательной программы дошкольного образования, 

формируемой участниками образовательных отношений;  

б) ведение журнала педагогической диагностики (мониторинга); 

- для педагогов дополнительного образования:  

а) участие в составлении программы учебных занятий;  

б) составление планов учебных занятий;  

в) ведение журнала в электронной форме;  

- для педагогических работников, осуществляющих функции классного 

руководства:  

- план воспитательной работы;   

- характеристика на обучающегося (по запросу).   

- Председатель трудового коллектива обязуется осуществлять контроль за 

соблюдением работодателем трудового законодательства и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 

локальными нормативными актами, настоящим коллективным договором при 

заключении, изменении и расторжении трудовых договоров с работниками.  

 2.3.  Прекращение трудового договора с работником может производиться только  

по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 77 ТК РФ).  

  
  

3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА  

  
3. Стороны пришли к соглашению о том, что:  

3.1. Вопросы рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

регулируются:  

- Трудовым кодексом РФ,  

- приказом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 г. № 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 Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016 г. № 536 «Об 

особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»,  



- постановлением Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 г. № 466 

«О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»,  

- приказом Министерства образования и науки РФ от 31.05.2016 г. № 644 «Об 

утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного 

года».  

3.2. В соответствии с требованиями трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также соглашений 

режим рабочего времени и времени отдыха работников образовательной организации 

определяется настоящим коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, трудовыми договорами, 

расписанием занятий, годовым календарным учебным графиком, графиками работы 

(графиками сменности), согласованными с Председателем трудового коллектива.  

3.3. Для руководителя, заместителей руководителя, руководителей структурных 

подразделений, работников из числа административно- хозяйственного, учебно- 

вспомогательного и обслуживающего персонала образовательной организации 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может 

превышать 40 часов в неделю.  

3.4. Для работников и руководителей организации, расположенной в сельской 

местности, женщин — устанавливается 36-часовая рабочая неделя, если меньшая 

продолжительность не предусмотрена иными законодательными актами. При этом 

заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной продолжительности 

еженедельной работы (40 часов).  

3.5. Для педагогических работников организации устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю за ставку заработной 

платы (ст. 333 ТК РФ).  

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

определяется с учетом нормы часов педагогической работы, установленных за ставку 

заработной платы, объема учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, 

возложенных на них Правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом 

образовательной организации.  

3.6. Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя устанавливаются в следующих случаях:  

- по соглашению между работником и работодателем;  

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

попечителя, законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка – 

инвалида до восемнадцати лет), о также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением.  

3.7. Составление расписания уроков осуществляется с учетом рационального 

использования рабочего времени учителя, не допускающего длительных перерывов между 

занятиями. При наличии таких перерывов учителям предусматривается компенсация в 

зависимости от длительности перерывов в виде доплаты в порядке и условиях, 

предусмотренных Положением об оплате труда работников организации.  



3.8. Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом организации (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению.  

3.9. В зависимости от должности и (или) специальности педагогических 

работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы 

часов педагогической работы за ставку заработной платы), порядок определения учебной 

нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи 

установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников определяются 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим правовое регулирование в сфере образования.  

3.10. В образовательной организации учебная нагрузка на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательной организации по согласованию с Советом 

трудового коллектива.  

Руководитель должен ознакомить педагогических работников под роспись с 

предполагаемой учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде до начала 

ежегодного оплачиваемого отпуска.  

3.11. Учебная нагрузка на новый учебный год работникам, ведущим 

преподавательскую работу помимо основной работы (руководителям образовательных 

организаций, их заместителям, другим руководящим работникам) устанавливается 

работодателем по согласованию с Советом трудового коллектива, при условии, если 

учителя, для которых данное учреждение является местом основной работы, обеспечены 

преподавательской работой по своей специальности в объеме, не менее чем на ставку 

заработной платы.  

3.12. Изменение условий трудового договора, за исключением изменения трудовой 

функции педагогического работника образовательной организации, осуществлять только в 

случаях, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (уменьшения количества часов по учебным планам и 

образовательным программам, сокращения количества классов (групп продленного дня)), 

определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены.  

3.13. При установлении учителям, для которых данное учреждение является местом 

основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется ее 

объем и преемственность преподавания предметов в классах. Объем учебной нагрузки, 

установленный учителям в начале учебного года, не может быть уменьшен по инициативе 

работодателя в текущем учебном году, а также при установлении ее на следующий учебный 

год, за исключением случая, указанного в п. 3.7. настоящего раздела.  

Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с их письменного согласия.  

3.14. Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся к началу 

учебного года в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет либо в 

ином отпуске, устанавливается при распределении ее на очередной учебный год на общих 

основаниях, а затем передается для выполнения другим учителям на период нахождения 

указанных работников в соответствующих отпусках.  

3.15. В дни работы к дежурству по образовательной организации педагогические 

работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 

20 минут после окончания их последнего учебного занятия.  



3.16. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не 

совпадающий с их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительные лагеря 

и другие оздоровительные образовательные учреждения, находящиеся в другой местности, а 

также в качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, 

экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с 

согласия работников. Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с 

учетом выполняемой работы.  

3.17. Продолжительность рабочей недели (шестидневная или пятидневная) 

непрерывная рабочая неделя с (соответственно с одним или двумя) выходными днями в 

неделю устанавливается для работников правилами внутреннего трудового распорядки и 

трудовыми договорами.  

Общим выходным днем является воскресенье.  

3.18. Составление расписания учебных занятий осуществляется с учетом 

рационального использования рабочего времени учителя, не допускающего перерывов 

между занятиями более двух часов подряд.  

При составлении расписаний учебных занятий при наличии возможности учителям 

предусматривается один свободный день в неделю для методической работы при нагрузке 

не более 21 часа в неделю.  

Рабочее время учителей в период учебных занятий определяется расписанием 

занятий и выполнением всего круга обязанностей, которые возлагаются на учителя в 

соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами, 

должностными инструкциями.  

3.19. Периоды каникул, не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми отпусками 

педагогических работников, а также периоды отмены учебных занятий, являются для них 

рабочим временем. В каникулярный период учителя осуществляют педагогическую, 

методическую, организационную работу, связанную с реализацией образовательной 

программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема 

учебной нагрузки), определенной им до начала каникул, с сохранением заработной платы в 

установленном порядке. График работы в период каникул утверждается приказом 

руководителя образовательной организации по согласованию с Председателем трудового 

коллектива.  

В каникулярный период, а также в период отмены учебных занятий учебно- - 

вспомогательный и обслуживающий персонал образовательной организации может 

привлекаться к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в 

пределах установленной им продолжительности рабочего времени.  

3.20. Привлечение работодателем работников к работе в сверхурочное время 

допускается только с письменного согласия работника и компенсируется в соответствии с 

трудовым законодательством.  

Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам в соответствии 

со статьей 99 ТК РФ только с предварительного согласия трудового коллектива.  

К работе в сверхурочное время не допускаются беременные женщины, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, другие категории работников в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами.  

3.21. Работодатель обязан согласовывать с трудовым коллективом перечень 

должностей работников с ненормированным рабочим днем.  



3.22. Работа в выходные и праздничные дни запрещается. Привлечение работников 

к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия 

в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа образовательной 

организации.  

Без согласия работников допускается привлечение их к работе в случаях, 

определенных частью третьей статьи 113 ТК РФ.  

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

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения трудового коллектива.  

Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя.  

3.23. Привлечение работников организации к выполнению работы, не 

предусмотренной должностными обязанностями, трудовым договором, допускается только 

по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника, с 

дополнительной оплатой и с соблюдением статей 60, 97 и 99 ТК РФ.  

3.24. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания, время и продолжительность которого определяется правилами 

внутреннего трудового распорядка образовательной организации.  

Для учителей, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для приема пищи не устанавливается: возможность приема пищи обеспечивается 

одновременно вместе с обучающимися, воспитанниками (отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении).  

3.25. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации, остальным работникам предоставляется 

ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 календарных 

дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  

Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шести 

месяцев непрерывной работы в образовательной организации, за второй и последующий 

годы работы - в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

отпусков. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен 

работникам и до истечения шести месяцев (статья 122 ТК РФ).  

При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за первый год 

работы в каникулярный период, в том числе до истечения шести месяцев работы, его 

продолжительность должна соответствовать установленной для них продолжительности и 

оплачиваться в полном размере.  

3.26. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации не позднее, чем за 2 недели до 

наступления календарного года.  

О времени начала отпуска работник должен быть письменно извещен не позднее, чем 

за две недели до его начала.  

Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого отпуска производится 

с согласия работника в случаях, предусмотренных статьями 124-125 ТК РФ.  



Работникам, которым по условиям трудового договора установлен ненормированный 

рабочий день, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный 

рабочий день. Перечень должностей этих работников и продолжительность 

дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день определяется в 

соответствии со статьей 119 ТК РФ по согласованию с Советом трудового коллектива.  

3.27. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 

отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском.  

3.28. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной 

нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателем переносится на другой срок при несвоевременной оплате времени отпуска 

либо при предупреждении работника о начале отпуска позднее, чем за две недели.  

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск пропорционально отработанному времени. Работнику, 

проработавшему 11 месяцев, выплачивается компенсация за полный рабочий год.  

При этом учителям, проработавшим 10 месяцев, выплачивается денежная 

компенсация за неиспользованный отпуск за полную продолжительность отпуска - 56 

календарных дней.  

Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении работника 

исчисляется исходя из количества неиспользованных дней отпуска с учетом рабочего года 

работника.  

При исчислении стажа работы при выплате денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении необходимо учесть, что:  

- все дни отпусков, предоставляемых по просьбе работника без сохранения 

заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных 

дней в течение рабочего года, должны исключаться из подсчета стажа, дающего 

право на выплату компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении (статья 

121 ТК РФ);  

- излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из подсчета, а 

излишки, составляющие не менее половины месяца, округляются до полного месяца 

(п. 35 Правил об очередных и дополнительных отпусках, утв. НКТ СССР от 30 

апреля 1930 г. № 

169).  

3.29. Стороны договорились о предоставлении работникам образовательной 

организации дополнительного оплачиваемого отпуска в следующих случаях:  

- рождения ребенка - 1 календарного дня;  

- бракосочетания детей работников - 2 календарных дней;  

- бракосочетания работника - 3 календарных дней; - похорон близких 

родственников - 2 календарных дней.  

3.30. Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска производится 

в соответствии со статьей 139 ТК РФ.  

3.31. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работнику по 

семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам продолжительностью, 

определяемой по соглашению между работником и работодателем.  



3.32. Работодатель обязуется предоставить отпуск без сохранения заработной платы, 

на основании письменного заявления работника в сроки, указанные работником, в 

следующих случаях:  

- родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет - 14 календарных  

дней;   

- для проводов детей на военную службу - 1 календарный день; -  тяжелого 

заболевания близкого родственника - 3 календарных дня.  

3.33. Не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы 

педагогическим работникам (в том числе совместителям) предоставлять длительный отпуск 

сроком до одного года в порядке, определенном приказом Министерства образования и 

науки РФ от 31.01.2016 года № 644.  

Работник подает работодателю заявление на длительный отпуск не менее чем за две 

недели до дня его начала. В заявлении определяет конкретную продолжительность и дату 

начала отпуска.  

Разделение длительного отпуска на части, досрочный выход из отпуска определяются 

работником и работодателем по соглашению сторон.  

По заявлению педагогического работника длительный отпуск:  

- продляется  или  переносится  на  другой  период  на 

 основании  листка  

нетрудоспособности работника в период нахождения его в отпуске, - 

присоединяется к ежегодному основному оплачиваемому отпуску.  

 3.34.  Председатель трудового коллектива обязуется:  

3.34.1. Осуществлять контроль за соблюдением работодателем требований 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, соглашений, локальных нормативных актов, настоящего 

коллективного договора по вопросам рабочего времени и времени отдыха 

работников.  

3.34.2. Предоставлять  работодателю  мотивированное  мнение 

 (вариант:  

согласование) при принятии локальных нормативных актов, регулирующих вопросы 

рабочего времени и времени отдыха работников, с соблюдением сроков и порядка, 

установленных статьей 372 ТК РФ.  

3.34.3. Вносить работодателю представления об устранении выявленных 

нарушений. 

4. ОПЛАТА ТРУДА РАБОТНИКОВ  

  

4.1. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца в 

денежной форме.  

«Для работников, оплата труда которых производиться за счет средств местного 

бюджета, установлены следующие сроки выплаты заработной платы:  

-30 число текущего месяца - заработная плата за первую половину месяца,  

-15 число следующего месяца - заработная плата за вторую половину месяца».  

При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок, с указанием:  

- составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период;  



- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику;  

- размеров и оснований произведенных удержаний; - общей денежной суммы, 

подлежащей выплате.  

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения Совета 

трудового коллектива.  

4.2. Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым законодательством и 

включает в себя ставки заработной платы, оклады (должностные оклады); доплаты и 

надбавки компенсационного характера, в том числе за работу во вредных и тяжелых 

условиях труда; за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении 

работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении 

работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных); иные выплаты 

компенсационного характера за работу, не входящую в должностные обязанности (классное 

руководство, проверка письменных работ, заведование учебным кабинетом и др.); выплаты 

стимулирующего характера.  

4.3. Оплата труда работников в ночное время (с 22 часов до 6 часов) производится 

в повышенном размере, за каждый час работы в ночное время.  

4.4. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней или 

выплаты заработной платы не в полном объеме, работник имеет право приостановить 

работу на весь период до выплаты задержанной суммы, известив об этом работодателя в 

письменной форме. При этом он не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию.  

4.5. Работодатель обязан возместить работнику, вынужденно приостановившему 

работу в связи с задержкой выплаты заработной платы на срок более 15 дней, не 

полученный им заработок за весь период задержки, а также средний заработок за период 

приостановления им исполнения трудовых обязанностей.  

4.6. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, в том числе в 

случае приостановки работы, ему причитается денежная компенсация в размере не ниже 

одного процента от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты заработной платы по день 

фактического расчета включительно.  

4.7. Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым договором, 

осуществляется при наличии следующих оснований:  

- при присвоении квалификационной категории - со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией;  

- при  изменении  (увеличении)  продолжительности  стажа  работы  в  

образовательной организации (выслуга лет);  

- при присвоении почетного звания - со дня присвоения почетного звания 

уполномоченным органом;  

- при присуждении ученой степени доктора или кандидата наук - со дня 

принятия Министерством образования и науки Российской Федерации решения о выдаче 

диплома.  



4.8. Педагогическим работникам, приступившим к трудовой деятельности в 

образовательной организации не позднее трех лет после окончания образовательной 

организации высшего или профессионального образования, выплачивается единовременное 

пособие в размере, определяемым Постановлением Администрации Мамонтовского района 

от 20.08.2021 г. , № 327.  

4.9. Работникам, награжденными ведомственными наградами (в т.ч. медалями, 

почетными званиями, отраслевыми нагрудными знаками и другими наградами) может 

выплачиваться ежемесячная надбавка (доплата) из стимулирующей части фонда оплаты 

труда.  

4.10. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, производится по результатам специальной оценки условий труда 

(аттестации рабочих мест) в повышенном размере по сравнению с тарифными ставками 

(окладами), установленными для различных видов работ с нормальными условиями труда.  

4.11. Установление работникам выплат стимулирующего характера осуществляется 

по согласованию с Советом трудового коллектива.  

4.12. Экономия средств фонда оплаты труда может быть направлена на 

премирование, оказание материальной помощи работникам, что фиксируется в локальных 

нормативных актах (положениях) образовательной организации.  

4.13. В период отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся (воспитанников) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям, являющихся рабочим временем педагогических и других работников 

образовательной организации, за ними сохраняется заработная плата в установленном 

порядке.  

4.14. Выплата вознаграждения за классное руководство педагогическим работникам 

образовательной организации производится также и в каникулярный период, не 

совпадающий с их отпуском.  

  

5. СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ И ЛЬГОТЫ  

  

5.1 Стороны пришли к соглашению о том, что гарантии и компенсации работникам 

предоставляются в следующих случаях:  

- при заключении трудового договора (гл. 10, 11 ТК РФ);  

- при переводе на другую работу (гл. 12 ТК РФ);  

- при расторжении трудового договора (гл. 13 ТК РФ);  

- по вопросам оплаты труда (гл. 20-22 ТК РФ);  

- при совмещении работы с обучением (гл. 26 ТК РФ);  

- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска (гл. 19 ТК РФ);  

- в связи с задержкой выдачи трудовой книжки при увольнении 

(ст.84.1ТК РФ);  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством.  

 5.2.  Работодатель обязуется:  

5.2.1. Обеспечивать право работников на обязательное социальное страхование от 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний и осуществлять 

обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами.  



5.2.2. Своевременно и полностью перечислять за работников страховые взносы в 

Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Фонд медицинского страхования 

РФ.  

5.2.3. Сохранять педагогическим работникам по истечении срока действия 

квалификационной категории в течение одного года уровень оплаты труда с учетом ранее 

имевшейся квалификационной категории по заявлению работника:  

- при выходе на работу после нахождения в отпуске по беременности и 

родам, по уходу за ребенком;  

- при выходе на работу после нахождения в длительном отпуске сроком 

до одного года в соответствии с пунктом 4 части 5 статьи 47 Федерального закона 

«Об образовании в Российской Федерации»;  

- в случае истечения срока действия квалификационной категории, 

установленной педагогическим работникам и руководителям образовательных 

организаций, которым до назначения пенсии по старости осталось менее одного года.  

  

5.2.4. Ежемесячно предоставлять информацию в центр занятости КГКУ 

«Управление социальной защиты населения по Мамонтовскому району» о наличии 

свободных рабочих мест и вакантных должностей, созданных или выделенных рабочих 

местах для трудоустройства инвалидов в соответствии с установленной квотой для приема 

на работу инвалидов, включая информацию о локальных нормативных актах, содержащих 

сведения о данных рабочих местах, выполнении квоты для приема на работу инвалидов.  

  

6. УСЛОВИЯ, ОХРАНА И БЕЗОПАСНОСТЬ ТРУДА  

  

6. Для реализации права работников на здоровые и безопасные условия труда, 

внедрение современных средств безопасности труда, предупреждающих производственный 

травматизм и возникновение профессиональных заболеваний, заключается соглашение по 

охране труда.  

6.2. Работодатель обязуется:  

6.2.1. Обеспечивать безопасные и здоровые условия труда при проведении 

образовательного процесса.  

6.2.2. Осуществлять финансирование (выделять средства) на проведение 

мероприятий по улучшению условий и охраны труда, в том числе на обучение работников 

безопасным приемам работ, проведение специальной оценки условий труда из всех 

источников финансирования в размере не менее 0,3 % от суммы затрат на образовательные 

услуги (ст. 226 ТК РФ).  

6.2.3. Проводить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны 

труда работников образовательных организаций не реже 1 раза в три года.  

6.2.4. Обеспечивать проверку знаний работников образовательной организации по 

охране труда к началу каждого учебного года.  

6.2.5. Обеспечить наличие правил, инструкций,  журналов инструктажа и других  

обязательных материалов на рабочих местах.  

6.2.6. Разработать и утвердить инструкции по охране труда по видам работ и 

профессиям в соответствии со штатным расписанием и согласовать их с Советом трудового 

коллектива.  



6.2.7. Обеспечивать проведение в установленном порядке работ по специальной 

оценке условий труда на рабочих местах.  

6.2.8. Предоставлять гарантии и компенсации работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими государственные нормативные 

требования охраны труда.  

6.2.9. Обеспечивать работников сертифицированной спецодеждой и другими 

средствами индивидуальной защиты (СИЗ), смывающими и обезвреживающими средствами 

в соответствии с установленными нормами.  

6.2.10. Обеспечивать прохождение обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка.  

6.2.11. Обеспечивать установленный санитарными нормами тепловой режим в 

помещениях.  

6.2.12. Проводить своевременное расследование несчастных случаев на производстве 

в соответствии с действующим законодательством и вести их учет.  

6.2.13. Обеспечивать соблюдение работниками требований, правил и инструкций по 

охране труда.  

6.2.14. Создать на паритетной основе совместно с Советом трудового коллектива 

комиссию по охране труда для осуществления контроля за состоянием условий и охраны 

труда, выполнением соглашения по охране труда.  

6.2.15. Оказывать содействие техническим (главным техническим) инспекторам 

труда, членам комиссий по охране труда, уполномоченным (доверенным лицам) по охране 

труда в проведении контроля за состоянием охраны труда в образовательной организации. В 

случае выявления ими нарушения прав работников на здоровые и безопасные условия труда 

принимать меры к их устранению.  

6.2.16. Освобождать от работы в течение 2 дней, с сохранением заработной платы, 

работников при вакцинации против коронавирусной инфекции (COVID-19), а также 

переводить на дистанционный режим работающих граждан старше 60 лет и лиц, имеющих 

хронические заболевания, в течение 4 недель для вакцинации (в случае отсутствия 

медицинских противопоказаний) и формирования иммунитета.  

6.2.17. Предоставлять Работнику один рабочий день один раз в три года с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка для прохождения 

диспансеризации.  

6.2.18. Предоставлять Работникам, не достигшим возраста, дающего право на 

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

такого возраста и Работникам, являющимся получателями пенсии по старости или пенсии за 

выслугу лет, два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка для прохождения диспансеризации.  

6.3. Работодатель гарантирует наличие оборудованного помещения для отдыха и 

приема пищи работников образовательной организации.  

6.4. В случае отказа работника от работы при возникновении опасности для его 

жизни и здоровья вследствие невыполнения нормативных требований по охране труда, ему 

предоставляется другая работа на время устранения такой опасности, либо производится 

оплата возникшего по этой причине простоя в размере среднего заработка.  



6.4. Работники обязуются:  

6.4.1. Соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда.  

6.4.2. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, 

оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране 

труда, проверку знаний требований охраны труда.  

6.4.3. Обеспечить за счет средств организации прохождение обязательных 

предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 

деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных 

медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам (ст. 212 Трудового 

кодекса РФ), обучение и сдачу зачетов по санитарному минимуму, оплату личных 

санитарных книжек. Производить расчет потребности на данные мероприятия.  

6.4.4. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.  

6.4.5. Незамедлительно извещать руководителя, заместителя руководителя либо 

руководителя структурного подразделения образовательной организации о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 

производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья во время работы, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).  

6.5. Работник имеет право отказаться от выполнения работы в случае 

возникновения на рабочем месте ситуации, угрожающей жизни и здоровью работника, а 

также при необеспечении необходимыми средствами индивидуальной и коллективной 

защиты до устранения выявленных нарушений.  

7. Гарантия для работников трудового коллектива  
  

 7.1.  Работодатель обязуется:  

- безвозмездно предоставлять в пользование оборудованное, 

отапливаемое, электрифицированное помещение, а также оргтехнику и средства 

связи;  

- обеспечить председателю трудового коллектива участие в совещаниях 

при руководителе учреждения;  

- разрешить обучение председателя трудового коллектива по проблемам 

трудового законодательства с отрывом от производства и с сохранением среднего 

заработка в течение семи дней в календарном году;  

- предоставлять  председателю  трудового  коллектива 

 необходимую  

информацию по любому вопросу труда и социально-экономического развития учреждения;  

- включать членов трудового коллектива в состав комиссий учреждения 

по тарификации, аттестации рабочих мест, охране труда, социальному страхованию 

(ст. 377 ТК РФ).  

 7.2.  С учетом мнения трудового коллектива производится:  

- установление  системы  оплаты  труда  работников, 

 включая  порядок  

стимулирования труда в организации (ст. 144 ТК РФ);  

- принятие правил внутреннего трудового распорядка (ст. 190 ТК РФ);  



- составление графиков сменности (ст. 103 ТК РФ);  

- установление сроков выплаты заработной платы работникам (ст. 136 ТК 

РФ);  

- привлечение к сверхурочным работам (ст. 99 ТК РФ);  

- установление режима работы с разделением рабочего дня на части с  

перерывом 2 и более часа и порядка компенсации такого режима работы;  

- привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни (ст. 113 

ТК РФ);  

- установление очередности предоставления отпусков (ст. 123 ТК РФ);  

- принятие решений о режиме работы в каникулярный период и период 

отмены образовательного процесса по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям (ст. 100 ТК РФ);  

- принятие решения о временном введении режима неполного рабочего  

времени при угрозе массовых увольнений и его отмены (ст. 180 ТК РФ);  

- утверждение формы расчетного листка (ст. 136 ТК РФ);  

- определение форм подготовки работников и дополнительного 

профессионального образования работников, перечень необходимых профессий и 

специальностей (ст. 196 ТК РФ);  

- определение сроков проведения спецоценки условий труда (ст. 22 ТК 

РФ);  

- формирование аттестационной комиссии (ст. 82 ТК РФ);  

- формирование комиссии по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений;  

- принятие локальных нормативных актов организации, закрепляющих 

нормы профессиональной этики педагогических работников;  

- изменение условий труда (ст. 74 ТК РФ).  

7.3. С учетом мотивированного мнения Председателя трудового коллектива 

производится расторжение трудового договора с работниками, являющимися членами 

трудового коллектива, по следующим основаниям:  

- сокращение численности или штата работников организации (статьи 81, 

82, 373 ТК РФ);  

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации (статьи 81, 82, 373 ТК РФ);  

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (статьи 81, 82, 373 

ТК РФ);  

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность (пункт 1 статьи 336 ТК РФ);  

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 

части 1 статьи 81 ТК РФ);  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника (пункт 2 статьи 336 ТК РФ).  



 7.4.  По согласованию с трудовым коллективом производится:  

- установление перечня должностей работников с ненормированным 

рабочим днем (ст. 101 ТК РФ);  

- представление к присвоению почетных званий (ст. 191 ТК РФ);  

- представление к награждению отраслевыми наградами и иными 

наградами  

(ст. 191 ТК РФ);  

- установление размеров повышенной заработной платы за вредные и 

(или) опасные и иные особые условия труда (статья 147 ТК РФ);  

- установление размеров повышения заработной платы в ночное время 

(статья  

154 ТК РФ);  

- распределение учебной нагрузки (статья 100 ТК РФ);  

- утверждение расписания занятий (статья 100 ТК РФ);  

- установление, изменение размеров выплат стимулирующего 

 характера  

(статьи 135. 144 ТК РФ);  

- распределение премиальных выплат и использование фонда экономии  

заработной платы  

(статьи 135, 144 ТК РФ).  

С предварительного согласия трудового коллектива производится:  

- увольнение по инициативе работодателя члена трудового коллектива, 

участвующего в разрешении коллективного трудового спора (часть 2 статьи 405 ТК 

РФ).  

7.5. Председатель трудового коллектива имеет право контроля за соблюдением 

работодателем и его представителями трудового законодательства и нормативных актов, 

содержащих нормы трудового права.  

  

8. КОНТРОЛЬ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕМ КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА  

8. Стороны договорились:  

8.1. Совместно разрабатывать ежегодный план мероприятий по реализации 

настоящего коллективного договора на текущий год и ежегодно отчитываться на общем 

собрании работников о его выполнении.  

8.2. Работодатель в течение 7 календарных дней со дня подписания коллективного 

договора направляет его в Центр занятости населения Мамонтовского района (ЦЗН КГКУ 

УСЗН по Мамонтовскому району) на регистрацию.  

8.3. Разъяснять условия коллективного договора работникам образовательной 

организации.  

8.4. Представлять сторонам необходимую информацию в целях обеспечения 

надлежащего контроля за выполнением условий коллективного договора в течение 7 

календарных дней со дня получения соответствующего запроса (либо на условиях, 

определенных сторонами).  

Приложение 1.  
  



  

ПОЛОЖЕНИЕ  

о порядке и условиях предоставления педагогическим работникам 

школы длительного отпуска сроком до одного года  

1. Настоящее Положение устанавливает порядок и условия предоставления 

длительного отпуска сроком до одного года педагогическим работникам муниципального 

казѐнного общеобразовательного учреждения «Крестьянская средняя 

общеобразовательная школа».  

2. Педагогические работники образовательных учреждений в соответствии с п. 5 ст. 

55 Закона Российской Федерации «Об образовании» имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года (далее - длительный отпуск) не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы.  

3. В стаж непрерывной преподавательской работы, дающей право на длительный 

отпуск, засчитывается время работы в государственных, муниципальных образовательных 

учреждениях и негосударственных образовательных учреждениях, имеющих 

государственную аккредитацию, в должностях и на условиях, предусмотренных в 

приложении к настоящему Положению.  

4. Продолжительность стажа непрерывной преподавательской работы 

устанавливается в соответствии с записями в трудовой книжке или на основании других 

надлежащим образом оформленных документов.  

Вопросы исчисления стажа непрерывной преподавательской работы 

рассматриваются администрацией образовательного учреждения по согласованию с 

профсоюзным органом.  

5. В стаж непрерывной преподавательской работы, дающий право на длительный 

отпуск, засчитываются:  

- фактически проработанное время;  

- время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним 

сохранялись место работы (должность) и заработная плата полностью или частично (в том 

числе время, оплаченное вынужденного прогула при неправильном увольнении или 

переводе на другую работу и последующем восстановлении на работе):  

- время, когда педагогический работник проходил производственную практику на 

оплачиваемых преподавательских должностях в период, обучения в образовательных 

учреждениях среднего и высшего профессионального образования, аспирантуре и 

докторантуре;  

- время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним 

сохранялось место работы (должность) и он получал пособие по государственному 

социальному страхованию за исключением времени, когда педагогический работник 

находился в частично оплачиваемом отпуске и получал пособие по уходу за ребенком до 

достижения им возраста полутора лет.  

 6.  Стаж непрерывной преподавательской работы не прерывается в следующих случаях:  

- при переходе работника в установленном порядке из одного образовательного 

учреждения в другое, если перерыв в работе не превысил одного месяца;  

- при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с 

преподавательской работы по истечении срока трудового договора (контракта) лиц, 

работавших в районе  



Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если перерыв в работе не превысил 

двух месяцев;  

- при поступлении на преподавательскую работу после увольнения из органов 

управления образованием в связи с реорганизацией или ликвидацией этих органов, 

сокращением штата, если перерыв в работе не превысил трѐх месяцев, при условии, что 

работе в органах управления образованием предшествовала преподавательская работа;  

  

- при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с военной 

службы или приравненной к ней службе, если служба непосредственно предшествовала 

преподавательская работа, а перерыв между днѐм увольнения с военной службы или 

приравненной к ней службе и поступлением на работу не превысил трѐх месяцев;  

- при поступлении на преподавательскую работу после увольнения в связи с 

ликвидацией образовательною учреждения, сокращением штата педагогических 

работников или его численности, если перерыв в работе не превысил трѐх месяцев;  

- при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с 

преподавательской работы по собственному желанию в связи с переводом мужа (жены) на 

работу в другую местность независимо от перерыва в работе;  

- при поступлении на преподавательскую работу по окончании высшего или 

среднего педагогического учебного заведения, если учебе в учебном заведении 

непосредственно предшествовала преподавательская работа, а перерыв между днѐм 

окончания учебного заведения и днем поступления на работу не превысил трѐх месяцев;  

- при поступлении на преподавательскую работу после освобождения от работы по 

специальности в российских образовательных учреждениях за рубежом, если перерыв в 

работе не превысил двух месяцев;  

- при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с 

преподавательской работы, в ходе установления инвалидности, если перерыв в работе не 

превысил трѐх месяцев (трѐхмесячный период в тех случаях исчисляется со дня 

восстановления трудоспособности);  

- при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с 

преподавательской работы вследствие обнаружения несоответствия работника 

занимаемой должности или выполняемой работе по состоянию здоровья (согласно 

медицинскому заключению), препятствующему продолжению данной работы, если 

перерыв не превысил трѐх месяцев;  

- при поступлении на преподавательскую работу после увольнения по собственному 

желанию в связи с уходом на пенсию;  

- при переходе с одной преподавательской работы на другую, в связи с изменением 

места жительства, перерыв в работе удлиняется на время, необходимое для переезда.  

7. Длительный отпуск может представляться педагогическому работнику в любое 

время при условии, что он отрицательно не отразится на деятельности образовательного 

учреждения.  

8. Очередность и время представления дополнительного отпуска, продолжительность, 

присоединение к ежегодному оплачиваемому отпуску, возможность оплаты 

дополнительного отпуска (за счѐт внебюджетных средств) и другие вопросы, не 

предусмотренные настоящим положением, определяются уставом образовательного 

учреждения.  



9. Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику по его заявлению  

и оформляется приказом образовательного учреждения. Длительный отпуск директору 

образовательного учреждения, оформляется приказом Учредителя.  

10. За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в 

установленном порядке сохраняется место работы (должность).  

11. За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в 

установленном порядке сохраняется педагогическая нагрузка при условии, что за это 

время не уменьшилось количество часов по учебным планам и программам или 

количество учебных групп (классов).  

12. Во время дополнительного отпуска не допускается перевод педагогического 

работника на другую работу, а также увольнение его по инициативе администрации, за 

исключением полной ликвидации образовательного учреждения.  

13. Педагогическое работнику, заболевшему в период пребывания в длительном 

отпуске, длительный отпуск подлежит продлению на число дней нетрудоспособности, 

удостоверенных больничным листком, или по согласованию с администрацией 

образовательного учреждения переносится на другой срок.  

Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если работник в указанный период 

времени ухаживал за заболевшим членом семьи. 



 

  

Приложение 2.  

  

ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ, РАБОТА В КОТОРЫХ ЗАСЧИТЫВАЕТСЯ В СТАЖ  

НЕПРЕРЫВНОЙ ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЫ  

1.Перечень должностей, работа в которых засчитывается в стаж 

непрерывной преподавательской работы независимо от объема 

преподавательской работы:  

- профессор, доцент;  

- старший преподаватель, преподаватель ассистент;  

- учитель, учитель-логопед;  

- преподаватель-организатор (основ безопасности жизнедеятельности, 

допризывной подготовки)  

- педагог дополнительного образования  

- руководитель физического воспитания  

- мастер производственного обучения  

- старший тренер-преподаватель, тренер-преподаватель  

- концертмейстер, музыкальный руководитель воспитатель  

2.Перечень должностей, работа в которых засчитывается в стаж 

непрерывной преподавательской работы при определенных условиях:  

- ректор, директор, начальник общеобразовательного учреждения, заведующий 

образовательным учреждением;  

- проректор, заместитель директора, заместитель начальника образовательного 

учреждения, заместитель заведующего образовательным учреждением, деятельность 

которых связана с образовательным процессом:  

- директор, начальник филиала образовательного учреждения:  

- заведующий филиалом образовательного учреждения:  

- старший мастер;  

- управляющий учебным хозяйством;  

- декан, заместитель декана факультета;  

- заведующий, заместитель заведующего кафедрой, докторантурой, 

аспирантурой, отделом, сектором:  

- заведующий, заместитель заведующего кабинетом, лабораторией, отделением, 

учебноконсультационным пунктом, логопедическим пунктом, интернатом при 

общеобразовательном учреждении:  

- учѐный секретарь учѐного совета:  

- руководитель (заведующий) производственной практикой; -  методист; 

инструктор-методист: -  старший методист; -  старший воспитатель:  

- классный воспитатель; -  социальный педагог; -  педагог-организатор: - 

 старший вожатый:  

- инструктор по труду;  

- инструктор по физической культуре.  

  



Время работы на должностях, укачанных в пункте 2 настоящего перечня, 

засчитывается в стаж непрерывной преподавательской работы при условии выполнения 

педагогическим работником в каждом учебном году на должностях, перечисленных в 

пункте I настоящего  

перечня, преподавательской работы (как с занятием, так и без занятия на данной 

должности) в следующем объѐме:  

- не менее 150 часов в год - в учреждениях высшего профессионального 

образования и соответствующего дополнительного профессионального образования 

(повышения квалификации) специалистов;  

- не менее 240 часов в год - в учреждениях начального и среднего 

профессионального образования и соответствующего дополнительного образования: не 

менее 6 часов в неделю в общеобразовательных и других образовательных 

учреждениях. 



 

  

Приложение 3.  

  

  

ПОРЯДОК УЧЕТА МНЕНИЯ КОЛЛЕКТИВА ПРИ ПРИНЯТИИ ЛОКАЛЬНЫХ  

НОРМАТИВНЫХ АКТОВ, СОДЕРЖАЩИХ НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРАВА  

  

1. В случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, отраслевым тарифным 

соглашением по учреждениям образования РФ, региональным отраслевым 

соглашением по учреждениям образования Алтайского края, территориальными 

отраслевыми соглашениями и коллективным договором, представители работодателя 

(далее - Работодатель) перед принятием решения направляют проект локального 

нормативного акта, содержащего нормы трудового права и обоснование по нему в 

коллектив.  

2. Не позднее пяти рабочих дней с момента получения проекта указанного 

локального нормативного акта (приказа, распоряжения, положения и т.п.) и 

обоснования по нему коллектив направляет Работодателю мотивированное мнение по 

проекту в письменной форме.  

3. Решение о мотивированном мнении коллектива принимается коллегиально, на 

общем заседании.  

4. Заседание коллектива должно быть оформлено протоколом, в котором 

указывается число избранных в его сослав членов, число присутствующих на 

заседании, отражено мнение, к которому пришли члены коллектива и его обоснование 

(мотивировка).  

5. При обосновании своего мнения коллектив может ссылаться ни действующее 

законодательство, коллективный договор, соглашение, при определенных 

обстоятельствах на трудовые договоры конкретных работников, а также на 

обстоятельства, фактически сложившиеся в учреждении образования к моменту 

принятия решения Работодателем и коллектива.  

6. При необходимости уточнения всех обстоятельств в связи с предстоящим 

решением Работодателя коллектив вправе пригласить на свое заседание представителей 

Работодателя, иных специалистов.  

7. До рассмотрения вопроса о проекте локального нормативного акта, содержащего 

нормы трудового права, члены коллектива могут обратиться к Работодателю с 

предложением о проведении переговоров (консультаций) по поводу предстоящего 

решения.  

Результаты переговоров (консультаций) оформляются протоколом, который 

подписывают Работодатель и председатель собрания.  

8. В случае, если мотивированное мнение коллектива не содержит согласия с 

проектом нормативного акта или содержит предложения по его уточнению, 

совершенствованию. Работодатель может согласиться с ним либо обязан в течение трѐх 

дней после получения мотивированного мнения провести дополнительные 

консультации.  



9. Разногласия, возникшие в процессе переговоров, оформляются протоколом 

(протокол разногласий) после чего Работодатель вправе принять локальный 

нормативный акт содержащий нормы трудового права.  

10. Коллектив может обжаловать данный акт в соответствующую 

государственную инспекцию труда или суд, а также начать процедуру коллективного 

трудового спора. 



 

  

Приложение 4.  

  

ПОРЯДОК  

УЧЁТА МОТИВИРОВАННОГО МНЕНИЯ КОЛЛЕКТИВА ПРИ РАСТОРЖЕНИИ  

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА ПО ИНИЦИАТИВЕ РАБОТОДАТЕЛЯ  

1. При принятии решения о возможном расторжении трудового договора с 

работником, являющимся членом коллектива работников образования и науки 

Российской Федерации, Работодатель издаѐт приказ о принятом решении.  

2. Работник в течение семи рабочих дней со дня получения проекта приказа и 

копий документов рассматривает этот вопрос и направляет Работодателю свое 

мотивированное мнение в письменной форме. Мнение, не представленное в 

семидневный срок, или немотивированное мнение работодателем не учитывается.  

3. При обосновании своего мнения Работник может ссылаться на действующее 

законодательство, коллективный договор, соглашения, при определѐнных 

обстоятельствах па трудовые договоры конкретных работников, а также на 

обстоятельства, фактически сложившиеся в учреждении (учреждениях) образования к 

моменту принятия решения Работодателем и Работником.  

4. В случае, если Работник выразил несогласие с предполагаемым решением 

работодателя, он в течение трѐх рабочих дней проводит с Работодателем или его 

представителем дополнительные консультации, результаты которых оформляются 

протоколом, который подписывают Работодатель и Работник.  

5. При недостижении общего согласия по результатам консультаций 

Работодатель по истечении десяти рабочих дней со дня оповещения Работника проекта 

приказа и копий документов имеет право принять окончательное решение, которое 

может быть обжаловано в соответствующей государственной инспекции труда.  

6. Соблюдение вышеуказанной процедуры не лишает работника права 

обжаловать увольнение непосредственно в суде, а Работодателя - обжаловать в суде 

предписание государственной инспекции труда.  

7. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор не позднее одного 

месяца.  

Приложение 5.  

ПРОЦЕДУРА ВЕДЕНИЯ ПЕРЕГОВОРОВ И ЗАКЛЮЧЕНИЯ КОЛЛЕКТИВНОГО  

ДОГОВОРА В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ  

  

  

  

№ п/п  Этап действия  Кто 

осуществляет  
Правовое 

основание  
Порядок 

оформления  
Срок 

исполнения  
Примеча 

ние  

I.  Инициатива 

вступления в 

переговоры  

Любая из 

сторон 

(представители 

работников или 

работодателя)  

Ст. 36 ТК  
РФ  

  

Письменное 

уведомление  
Всупление  

в  

ереговоры не  

позднее 

 7 дней 

со дня полу- 

ченияуве- 

домления  

Начало 

перегово  

ров  

  



II.    

Создание на рав- 

ноправной основе 

комиссии предста- 

вителейработода- 

теля и работников 

для ведения 

коллективных 

переговоров, 

подготовки 

проекта КД и его 

заключения  

Обе стороны по 
договоренности 

  

 Ст.35 ТК  

РФ  
      

III.  Работа над 

проектом КД, 

приложениями к  

КД  

Комиссия по 

заключению  

КД  

Ст. 37 ТК 

РФ  
Протоколы 

заседаний 

комиссии  

  

  

  

Сроки, место 

и порядок  

проведения  
коллективных 

переговоров  

определяются 

представите 

лями сторон  

  

  

IV.  Подписание КД  Обе стороны  Ст.40 ТК 

РФ  
КД подписы- 

вается 

обеими сто- 

ронами и 

скрепляется 

печатями  

(кол-во экз. 3 

шт.)  

Не позднее 

трех меся- 

цев со дня 

начала кол- 

лективных 

переговоров  

Окончание 

перегово 

ров  

V.  При 

недостижении 

согласия между 

сторонами по 

отдельным 

положениям КД  

Обе стороны  Ст.40 ТК 

РФ  
Протокол 

разногласий  
    

VI.  Уведомительная 

регистрация КД  
Работодатель 

(его предста-  
Ст. 40 ТК 

РФ  
    

7 дней после 

  

  

 



 

  в органе по труду 

района, города  
 вители)      подписания    

Сокращения: ТК РФ - Трудовой кодекс Российской Федерации КД - коллективный договор. 



 

Приложение 6  

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА О КОЛЛЕКТИВНЫХ 

ДОГОВОРАХ И ПОРЯДКЕ РАЗРЕШЕНИЯ КОЛЛЕКТИВНЫХ ТРУДОВЫХ СПОРОВ  

  

№ 

п/ п  
Основания для 

привлечения к 

правовой 

ответственности  

Дисциплинарная  Административная  

    правова  
я  

норма  

наказание  какой орган 

применяет  
правова  
я  

норма  

наказание  какой 

орган 

приме 

няет  

1  2  3  4  5  6  7  8  

1.  Уклонение 

работодателя от 

участия в 

переговорах о 

заключении, 

изменении или 

дополнении 

коллективного 

договора  

      Ст. 5.28  

КоАП  

РФ  

Предуп- 

реждение или 

адми 

нистративны 

й штраф от 1 

до 3 тыс. руб.  

Г остру  
д  

  

инспек 

ция  

2.  Нарушение 

работодателем 

установленного 

законом срока 

проведения 

переговоров  

      Ст. 5.28  

КоАП  

РФ  

Предуп- 

реждение или 

штраф от 1 до  

3 тыс. руб  

Гостру  
д  

  

инспек 

ция  

3.  Необеспечение 

работодателем 

работы комиссии 

по заключению 

колдоговора, 

соглашения в 

определенные 

сторонами сроки  

      Ст. 5.28  

КоАП  

РФ  

Предуп- 

реждение или 

штраф от 1 до 

3 тыс. ру
б
  

Гостру  
д  

  

инспек 

ция  

4.  Непредоставлени е 

работодателем в  

срок, уста- 

новленный 

законом, 

информации, 

необходимой для 

проведения 

коллективных 

переговоров и о 

суще ствле ния 

контроля за 

соблюдением 

колдоговора и 

соглашения  

      Ст. 5.29  

КоАП  

РФ  

Предуп- 

реждение или 

штраф от 1 до  

3 тыс. руб  

Гостру  
д  

  

инспек 

ция  



5.  Необоснованный 

отказ работодателя 

от заключения  

      Ст. 5.30  

КоАП  

РФ  

Предуп- 

реждение или 

штраф от 3 до 

5 тыс.  

Гостру д 

инспек  

 

  колдоговора          руб    

6.  Нарушение или 

невыполнение 

работодателем 

обязательств по 

колдоговору, 

соглашению  

Ст. 195 

ТК РФ  
Замечание, 

выговор,  

увольнени е 

(ст. 192 ТК 

РФ).  

  

Работо- 

датель по 

требованию 

Совета 

трудового 

коллектива в 

отноше- нии 

руково- 

дителя 

учреждения, 

струк- 

турного 

подраз- 

делени, их 

замес- 

тителей  

Ст. 5.31  

КоАП  

РФ  

Предуп- 

реждение или 

штраф от 3 до  

5 тыс. руб  

Г остру  
д  

  

инспек 

ция  

7.  Уклонение 

работодателя от 

получения 

требований 

работников и от 

участия в 

примерительных 

процедурах, в том 

числе  

непредоставлени е 

помещения для 

проведения 

собрания 

(конференции) 

работников в 

целях выдвижения 

требований или 

создание 

препятствий 

проведению 

такого собрания 

(конференции).  

  

  

    Ст. 5.32  

КоАП  

РФ  

Адмистра- 

тивный штраф 

от 1 до 3 тыс. 

руб.  

Гостру  
 д  
  

инспек 

ция  

8.  Невыполнение 

работодателем 

обязательств по 

соглашению, 

достигнутому в 

результате при- 

мирительной 

процедуры  

      Ст. 5.33  

КоАП  

РФ  

Адмистра- 

тивный штраф 

от 2 до 4 тыс. 

руб.  

Гостру  
 д  
  

инспек 

ция  



9.  Увольнение 

работников в  

связи с 

коллективным 

трудовым спором 

и объявлением  

      Ст. 5.34  

КоАП  

РФ  

Адмистра- 

тивный штраф 

от 4 до 5 тыс. 

руб.  

Гостру  
 д  
  

инспек 

ция  

  забастовки              

10  Нарушение 

законодательства о 

труде и об охране 

труда  

Ст. 195 

ТК РФ  
Замечание, 

выговор, 

увольнение  

(ст.  
192 ТК РФ)  

Работо- 

датель, по 

требованию 

Совета 

трудового  

коллектива в  

отношении 

руково- 

дителя 

учреждения, 

струк- 

турного 

подраз- 

делени, их 

замес- 

тителей  

Ст. 5.27  

КоАП  

РФ  

(за повторное 

нарушение - 

дисквали- 

фикация на 

срок от 1 года 

до 3 лет).  

Г остру  
д  

  

инспек 

ция  

  

Сокращения: ТК РФ - Трудовой кодекс РФ  
КоАП РФ - Кодекс РФ об административных нарушениях. 



 

Приложение 7.  
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

1. Общие положения 1.1. В своей деятельности образовательная организация (в дальнейшем 

именуется — школа) руководствуется Законом РФ «Об образовании», ТК Российской 

Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями 

Правительства Российской Федерации и региональных органов власти, решениями органов 

управления образованием. 1.2. Школа несет в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке ответственность за качество общего образования и его соответствие 

государственным образовательным стандартам, за адекватность применяемых форм, методов 

и средств организации образовательного процесса возрастным психофизическим 

особенностям, склонностям, способностям, интересам, требованиям охраны жизни и здоровья 

обучающихся.  
1.3. В школе не допускается создание и деятельность организационных структур политических 

партий, общественно-политических и религиозных движений и организаций (объединений).  
1.4. Настоящие правила внутреннего распорядка определяют основные моменты организации 

нормальной работы школы.  
1.5. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

администрацией школы в пределах предоставленных ей прав самостоятельно, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с Советом 

трудового коллектива.  

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников  
2.1. Для работников школы работодателем является школа.  
2.2. Прием на работу и увольнение работников школы осуществляет директор школы путем 

заключения трудового договора о работе в данной школе.  
2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом 

администрации школы. Приказ объявляется работнику под роспись.  
2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально - 

педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной 

характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами 

об образовании.  
2.5. К педагогической деятельности в школе не допускаются лица, которым она запрещена 

приговором суда или по медицинским показаниям, лица, признанные на территории 

Российской Федерации иностранными агентами, а также лица, имеющие судимость за 

определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и 

составов преступлений устанавливаются законом.  
2.6. При приеме на работу работник обязан предоставить администрации паспорт или иной 

документ, удостоверяющий личность, трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой 

договор заключается впервые, 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, справку о том, является или не является лицо 

подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 

веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти.  
2.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации.  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418


2.8. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 

администрация школы обязана: а) ознакомить его с порученной работой, условиями и 

оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям; б) 

ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка; в) проинструктировать по 

охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с 

оформлением инструктажа в журнале установленного образца.  
2.9. На всех работников школы заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о порядке 

ведения трудовых книжек. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся 

по основному месту работы.  
2.10. По заявлению работников образовательная организация ведѐт трудовые книжки в электронном 

виде и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

каждого работника.  
2.11. Если работник обнаружит некорректную или неполную информацию в электронной трудовой 

книжке, образовательная организация по письменному заявлению работника обязана 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности.  
2.12. При увольнении образовательная организация выдает сотруднику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации затребованным в заявлении способом в день 

прекращения трудового договора.  
2.13. На каждого педагогического работника школы ведется личное дело, которое состоит из 

заявления о приѐме на работу, анкеты, личного листка по учету кадров, выписки из книги 

приказов директора школы о приѐме на работу, копии документа об образовании, трудового 

договора, копии приказа по аттестации, копии документов о повышении квалификации, 

должностные инструкции, согласие на обработку персональных данных, дополнительные 

соглашения к трудовому договору, копии приказов по личному составу, которые касаются 

работника.  
На работников младшего обслуживающего персонала ведется личное дело, которое состоит из 

заявления о приѐме на работу, анкеты, личного листка по учету кадров, выписки из книги приказов 

директора школы о приѐме на работу, копии документа об образовании (если имеется), трудового 

договора, копии документов о повышении квалификации (если имеется), должностные инструкции, 

согласие на обработку персональных данных, дополнительные соглашения к трудовому договору, 

После увольнения работника его личное дело хранится в школе бессрочно.  
2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям предусмотренным 

законодательством.  
2.15. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях 

ликвидации школы, сокращения численности или штата работников допускается, если 

невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение 

педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может 

производиться только по окончании учебного года.  
2.16. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении или форму СТД-Р (Сведения о трудовой деятельности 

работника) для тех, у кого трудовая книжка в электронном виде и произвести с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со 

ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.  
2.17. Днем увольнения считается последний день работы.  

3. Основные обязанности работников  

3.1. Работники школы обязаны:  
— работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 

администрации школы, обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;  
— соблюдать дисциплину труда — основу порядка в школе, 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;  



—  всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в 

ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, 

направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;  
— соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 

гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты;  
 —  быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами  

коллектива;  
— систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую 

квалификацию;  
— содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов;  
— беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), 

экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у учащихся 

(воспитанников) бережное отношение к имуществу;  
— проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии 

требованиями о проведении медицинских осмотров.  
3.2. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во 

время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых 

школой. Обо всех случаях травматизма учащихся работники школы обязаны немедленно сообщать 

администрации.  
3.3. Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено 

классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными участками, 

выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, организация трудового обучения, 

профессиональной ориентации общественно-полезного, производительного труда, а также 

выполнение других учебно - воспитательных функций.  
3.4. Административные и педагогические работники проходят, раз в пять лет аттестацию согласно 

Положению об аттестации.  
3.5. Круг основных обязанностей (работ) администрации, педагогических работников, учебно - 

воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом школы, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также должностными инструкциями и положениями, 

утвержденными в установленном порядке.  
4. Основные обязанности администрации 4.1. 

Администрация школы обязана:  
— обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом 

школы и Правилами внутреннего трудового распорядка;  
— правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и 

квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное 

состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;  
— 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 школы; своевременно применять 

меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового 

коллектива;  
— работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению своих 

обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно 

действующему законодательству;  
— 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 школ;  
— обеспечивать систематическое повышение работниками школы теоретического уровня и деловой 

квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать 

необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях; — принимать 

меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, учебными пособиями, 

хозяйственным инвентарем;  



— неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия 

работы;  
— создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников школы, 

предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками 

всех требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, 

правила пожарной безопасности;  
 —  обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся;  
 —  организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы;  

— обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда работников и 

расходованием фонда заработной платы; при выплате заработной платы работодатель в письменной 

форме извещает работника о составных частях заработной платы, причитающей ему за 

соответствующий период работы. Размерах и основаниях произведенных удержаний, а так же об 

общей сумме, подлежащей выплате; заработная плата выплачивается работнику, как правило, в 

месте выполнения им работы либо перечисляется на указанный работником счет в банке на 

условиях определенных трудовым договором; срок выплаты заработной платы установить до 20 

(аванс) и до 06 (заработная плата) числах месяца; при совпадении дня выплаты с выходными или 

нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня; оплата 

отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.  
— чутко относиться к повседневным нуждам работников школы, обеспечивать предоставление 

установленных им льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий; 

— создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий. 

Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие 

в управлении школой, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные 

совещания и различные формы общественной самодеятельности; своевременно рассматривать 

критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.  
4.2. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время 

пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой. Обо всех случаях 

травматизма сообщает в управление образования в установленном порядке.  
4.3. Администрация школы осуществляет свои полномочия в соответствующих случаях совместно 

или по согласованию с трудовым коллективом.  
5. Рабочее время и его использование, время отдыха  
5.1. В школе установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днѐм. Начало учебных 

занятий — 8 часов 30 минут.  

5.2. Время начала и окончания работы для каждого работника определяется учебным расписанием 

и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом средней 

общеобразовательной школы по согласованию с трудовым коллективом.  
5.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом средней общеобразовательной 

школы и Правилами внутреннего трудового распорядка.  
5.4. Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы.  
5.5. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией 

школы по согласованию с трудовым коллективом. График сменности должен быть объявлен 

работникам под расписку.  
5.6. В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи.  
5.7. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных работников школы 

(учителей, воспитателей и других работников) к дежурству в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по 

письменному приказу администрации.  
5.8. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.  
5.9. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные 

дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.  
5.10. Запрещается проведение учебных занятий без поурочного плана, конкретизированного для  
данной группы учащихся или класса учебного плана.  



5.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, считать рабочими днями за исключением выходных и праздничных 

дней. Во время каникул педагогические работники привлекаются администрацией школы к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, на превышающей средней 

учебной нагрузки в день. График работы в каникулы доводится не позднее 2 дней до начала 

каникул.  
5.12. График отпусков составляется администрацией в соответствии с производственной 

необходимости школы за 2 недели до начала года с ознакомлением работников.  
5.13. Учитель к первому дню каждого учебного года должен иметь рабочий и календарный 

тематический план.  
5.14. График работы для технического персонала установить в две смены.  
5.15. Начало работы дежурного технического персонала 1 смены согласно утвержденного графика 

работы не позднее 7 часов 30 минут. Конец рабочего времени для 2 смены в 18 часов 00 

минут.  
5.16. Дежурный технический персонал 2 смены передает дежурство сторожу.  

6. Действия участников образовательного и воспитательного процесса  
6.1. Посторонние лица могут присутствовать во время урока, в классе (группе) только с 

разрешения директора школы или ответственного за УВР школы и согласия учителя.  
6.2. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях 

только директору школы и ответственного за УВР школы (например: по домашним 

обстоятельствам, по аварийной ситуации, для объявления изменений в расписании, для 

вызова учащихся и т.д.).  
6.3. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения урока (занятий) и в присутствии учащихся.  
6.4. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и воспитательного процесса 

строятся на взаимоуважении, с соблюдением принципов педагогической этики.  
6.5. Официально участники образовательного процесса в рабочее время обращаются друг к другу 

на «Вы» и по имени-отчеству.  

7. Учебная деятельность  
7.1. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени учителя на основании учебного плана, обязательного для 

выполнения.  
7.2. Педагогическим работникам, имеющим педагогическую нагрузку не более 21 часа, 

предусматривается один день в неделю, свободный от уроков, для методической работы и 

повышения квалификации.  
7.3. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, факультативов, 

кружков, секций и т.д. по усмотрению учителей и учащихся без согласования с 

администрацией не допускается.  
7.4. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения 

учителем занятий по уважительным причинам он должен немедленно поставить в 

известность об этом администрацию школы.  
7.5. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. При пропуске 

занятий по болезни и другим уважительным причинам учитель обязан принять все меры для 

ликвидации отставания в выполнении учебного плана, а администрация обязана 

предоставить возможности для этого, включая замену занятий, изменение расписания и т.д.  
7.6. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. Учитель должен 

быть на рабочем месте за 15 минут до начала уроков, учащиеся — за 5 минут. Учитель и 

учащиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и подготовка к уроку после 

звонка считается нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим 

временем администратора, учителя, классного руководителя.  
7.7. Время урока должно использоваться рационально. Не допускается систематическое 

отвлечение на посторонние темы. Также не допускается использование перемены для 

рабочей деятельности.  



7.8. Учитель не имеет права покидать класс во время учебных занятий или заниматься 

посторонней деятельностью. Во время учебных занятий учитель несет ответственность за 

жизнь, безопасность и здоровье учащихся.  
7.9. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел, электронных 

дневников, является классный руководитель.  
7.10. Электронный классный журнал заполняется согласно имеющейся в нем инструкции каждым 

учителем. Записи о проведенных уроках делаются в день их проведения. Отсутствие записей 

перед началом следующих занятий и на момент контроля является нарушением трудовой 

дисциплины. 7.11. Отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана проводятся в 

сроки, установленные администрацией. Перенос сроков отчета по инициативе учителей 

(классных руководителей), а также уклонение от них недопустимы и являются нарушением 

трудовой дисциплины.  
7.12. Перед началом урока учитель проверяет готовность учащихся и класса к уроку. Санитарное 

состояние учебного помещения. В случае, если класс не подготовлен должным образом к 

занятиям, учитель не должен начинать занятий до приведения учебного помещения в 

полную готовность. Обо всех случаях задержки урока из-за неподготовленности учебного 

помещения учитель должен сообщить в тот же день заведующему кабинетом или 

администрации школы.  
7.13. После звонка с урока учитель сообщает учащимся об окончании занятий и дает разрешение на 

выход из класса.  
7.14. Учитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок своего учебного 

помещения. В случае обнаружения каких-либо пропаж, поломок или порчи оборудования 

учитель принимает меры по выяснению обстоятельств происшествия и о принятых мерах 

сообщает администрации.  
7.15. Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и пособия для работы, несет 

за них материальную ответственность.  
7.16. Закрепление рабочих мест за учащимися производит классный руководитель по согласованию 

с заведующим кабинетом. В случае необходимости (дефекты у детей органов зрения, слуха) 

проводится консультация с врачом.  
7.17. Оценку, полученную учеником за ответ, учитель объявляет классу и заносит ее в электронный 

классный журнал.  
7.18. Учитель обязан лично отмечать отсутствующих в классном журнале на каждом уроке.  
7.19. Учитель дает домашнее задание до звонка. Записывает его на доске и следит за записью 

задания учащимися в своих дневниках.  
7.20. Учитель обязан записать в классном журнале содержание урока и домашнее задание 

учащимся.  
7.21. Учителя обязаны анализировать пропуски занятий учащимися, немедленно принимать меры к 

выяснению причин пропусков и к ликвидации пропусков по неуважительным причинам. Ни 

один пропуск не должен оставаться без реакции учителя. Организует и координирует работу 

в этом направлении классный руководитель.  
8. Внеклассная и внешкольная деятельность  
8.1. Организует и координирует внешкольную деятельность в школе ответственный за 

воспитательную работу школы.  
8.2. Организаторами внеклассной деятельности в классах являются классные руководители.  
8.3. Классное руководство распределяется администрацией школы исходя из интересов школы и 

производственной необходимости с учетом педагогического опыта, мастерства, 

индивидуальных особенностей педагогических работников и принципа преемственности.  
8.4. Классному руководителю предъявляются требования согласно его функциональным 

обязанностям и квалификационной характеристике.  
8.5. Деятельность классного руководителя строится согласно плану воспитательной работы школы 

на основании индивидуального плана воспитательной работы, составленного при 

взаимодействии с учащимися. План классного руководителя не должен находиться в 

противоречии с планом работы школы.  
8.6. Вся внеклассная деятельность строится на принципах самоуправления, с учетом интересов 

учащихся, планом и возможностями школы.  
8.7. Участие учащихся во внеклассных мероприятиях (кроме классного часа) не является 

обязательным.  



8.8. Проведение внеклассных мероприятий регулируется Советом школы. С заявлениями, 

предложениями, просьбами в Совет школы обращаются как учащиеся, так и педагогические 

работники.  
8.9. Учащиеся имеют право самостоятельного выбора внеурочной деятельности. Факультативы, 

кружки, секции, клубы, выбранные в начале года, обязательны для посещения. 

Руководители факультативов, кружков, секций, клубов несут ответственность за сохранение 

контингента учащихся.  
8.10. В расписании предусматривается классный час, обязательный для проведения классным 

руководителем и посещения учащихся. Неделя, содержащая общешкольные мероприятия, 

освобождает от необходимости тематической работы на классном часе в интересах 

качественной и согласованной подготовки общешкольных праздников.  
8.11. Администрация должна быть своевременно информирована о переносе или отмене классного 

часа, невозможности проведения внеклассного мероприятия с обоснованием причин.  
8.12. В целях обеспечения четкой организации деятельности школы проведение досуговых 

мероприятий (дискотек, огоньков и т.д.), не предусмотренных планом школы и годовым 

планом классного руководителя, не допускается.  
8.13. Классные руководители вносят посильный вклад в проведение общешкольных мероприятий, 

отвечают за свою деятельность и свой класс в ходе проведения мероприятий. Присутствие 

классных руководителей на общешкольных мероприятиях, предназначенных для учащихся 

его класса, обязательно.  
8.14. За исключением выпускного вечера, все мероприятия, проводимые школой, должны 

заканчиваться до 19 часов.  
8.15. При проведении внеклассных мероприятий со своим классом вне школы классный 

руководитель (также как и в школе) несет ответственность за жизнь и здоровье детей и 

обязан обеспечить поддержку от родителей или других педагогов в расчете одного человека 

на 15 учащихся. Для проведения внешкольных мероприятий администрация школы 

назначает ответственного (ответственных) за проведение данного мероприятия. В его 

обязанности входит оформление необходимой документации, проведение инструкции по 

технике безопасности, непосредственная работа по организации и проведению.  
9. Организация дежурства  
9.1. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству в школе. Дежурство 

должно начинаться не ранее чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться не более 30 

минут после окончания уроков в школе.  
9.2. Дежурный класс под руководством дежурного учителя и дежурного администратора является 

в школу к 8 часам 10 мин.  
9.3. Дежурство начинается с инструктажа, где классный руководитель намечает основные задачи, 

дает рекомендации по их реализации и выполнению.  
9.4. Дежурный администратор вносит свои предложения по организации дежурства, акцентирует 

внимание на проблемах, требующих решения и контроля.  
9.5. Дежурный учитель по школе приходит за 30 минут до начала занятий. Обязанности дежурного 

учителя:  
— накануне дежурства провести инструктаж с учащимися класса по дежурству, указать 

ответственных в столовую и на посты: утром у входа, спортзала, библиотеки а так же для проверки 

санитарного состояния в классах;  
 —  начало дежурства — за 20 минут до начала занятий;  

— во время дежурства дежурный учитель обязан контролировать дежурство учащихся, обеспечивать 

чистоту и порядок в школе;  
 —  по окончании дежурства проверить посты, проверить состояние кабинетов.  

— в конце недели дежурный учитель контролирует выпуск «Листка чистоты» по дежурству за 

неделю.  
9.6. Дежурный учитель координирует деятельность дежурных учащихся, отвечает  за 

соблюдение правил техники безопасности во время перемен и до начала уроков, 

контролирует ситуацию и принимает меры по устранению нарушений дисциплины и 

санитарного состояния. Обо всех происшествиях немедленно сообщает администрации.  
9.7. Дежурные закрепляются за определенными в школе постами и отвечают за:  

 —  дисциплину;  
 —  санитарное состояние;  
 —  эстетичный вид своего объекта и прилегающей территории.  



9.8. Дежурные имеют право предъявлять претензии и добиваться выполнения Устава школы.  
9.9. В случае невыполнения учащимися требований дежурных, те обращаются с информацией о 

нарушениях к ответственному за дежурство учащемуся или классному руководителю. 

Нерешенные их силами проблемы доводятся до сведения дежурного администратора.  
10. Должностные обязанности:  
10.1. Ответственный за учебно-воспитательную работу:  

а) составление расписания уроков;  

б) составление приказов о допуске, переводе, выпуске учащихся, оформляет приказы по 

воспитательной, учебной, методической, научно-практической работе. в) проведение 

Педсоветов;  

г) ознакомление с документами по аттестации учащихся, их родителей, учителей;  

д) обеспечение порядка итоговой аттестации:  
• составление графика занятости педагогов в экзаменационный период (общий), согласование 

его с ними;  
• составление расписания консультаций, проверка своевременного их проведения;  
• составление расписания занятий с учащимися, имеющими задолженности по предметам;  

ж) составление аналитической справки, обобщающей итоговую аттестацию в конце экзаменов по 

всей школе;  

з) подготовка и сдача в комитет документов:  
• на освобождение от итоговой аттестации;  
• на награждение медалями;  

и) составляет и корректирует учебные планы, проводит анализ прохождения учебного материала по 

классам (1 полугодие, конец учебного года), осуществляет контроль за учебной нагрузкой учащихся  

(в соответствии с учебным планом и по дням недели);  
 —  проводит зачисление учащихся по всем классам на основании документов;  

— составляет текущий и перспективный план работы с учителями, организует и координирует 

разработку необходимой учебно-методической и нормативно-правовой документации;  
 —  составляет замены и ведет журнал замещенных уроков;  
 —  контролирует своевременное начало и окончание уроков  

—  контролирует  соблюдение  обучающимися  Правил  для  учащихся, 

 участвует  в комплектовании классов, принимает меры по сохранению контингента 

учащихся;  
 —  анализирует итоги успеваемости и прохождения программ;  
 —  отчитывается перед педагогическим советом об итогах внутришкольного процесса;  
 —  отвечает за состояние информации и оповещение учителей;  

—  участвует  в  работе  Педагогического  совета,  в  расстановке  кадров, 

 работает  в аттестационной комиссии;  
—  организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда; — 

 выявляет  обстоятельства  несчастных  случаев,  происшедших  с 

 работающими, обучающимися;  
— соблюдает этические нормы поведения в школе, в общественных местах, быту, 

соответствующих общественному положению педагога; —отвечает:  

а) за комплектование классов с учетом дополнительного набора на 30 августа (составление приказов 

по учащимся: прибытие, выбытие, перевод в другие классы, зачисление, поездки, поощрения, 

наказания);  

б) за тарификацию учителей и составление приказов в течение года;  
г) за результаты успеваемости;  

д) за замены больных учителей и подачу сведений по замене к табелю;  

е) за качество обучаемых (работа с неуспевающими, работа с учащимися, получившими задание на 

лето, проведение совещаний с учителями по успеваемости, итоги за четверти, по промежуточному 

контролю);  



— контролирует соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка: а) 

приход учителей на работу;  

б) приход учащихся в школу;  

в) посещение уроков;  

г) внешний вид, поведение на уроках, переменах;  

д) проверка ведения школьной документации, электронных журналов и дневников;  

е) проведение мини-совещаний по организационным вопросам (по мере необходимости или по 

результатам проведенного контроля);  

 —  организует УВП в классах;  
— осуществляет систематический контроль за качеством организации учебного процесса, посещает 

уроки и другие учебные занятия в соответствии со школьными и индивидуальными планами 

работы, организует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов на 

различного рода совещаниях;  
— отвечает за организацию, проведение, посещение родительских собраний, принимает родителей 

по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;  
 —  составляет замены и ведет журнал замещенных уроков;  

—  контролирует  соблюдение  обучающимися  Правил  для  учащихся, 

 участвует  в комплектовании классов, принимает меры по сохранению контингента 

обучающихся;  
—  исследует состояние результативность образовательного процесса в  инновационном режиме, 

создает условия для развития образовательных программ;  
—  проектирует инновационные процессы в школе, разрабатывает целевые исследовательские 

программы;  
—  осуществляет научно-методическое руководство и координацию деятельности научно- 

методического  совета  школы,  творческих  исследовательских  коллективов 

 учителей, психологической и социологической служб школы;  
— обобщает результаты инновационной работы, организует распространение опыта через 

проведение семинаров, конференций, Педсоветов, открытых уроков;  
—  организует теоретические семинары, лекции, тренинги по актуальным психо лого - 

педагогическим проблемам;  
— курирует повышение квалификации учителей через курсовую подготовку, самообразование; — 

осуществляет связи с общественностью и средствами массовой информации в районе для освещения 

целей и достижений школы;  
 —  организует участие школы в мероприятиях ;  
 —  обеспечивает преемственные связи школы с вузами ссузами;  
 —  осуществляет общее руководство работой по диагностике уровня воспитанности,  

образованности и развития учащихся, профессионального мастерства в целом;  
— разрабатывает нормативно-правовую документацию, регламентирующую деятельность школы.  

 —  руководит работой творческих групп;  
— планирует работу в соответствии с годовым общешкольным планом по направлениям: 

методическая работа, контроль над уровнем обученности по предметам, анализ и контроль уровня 

преподавания;  
 —  посещает уроки учителей с целью оказания методической помощи, обобщения опыта  

работы;  
 —  организует на научно-исследовательскую деятельность учащихся и учителей;  

— организует состояние преподавания и качество знаний учащихся по спецпредметам на III ступени 

обучения;  
— организует открытые уроки, обмен педагогическим опытом, методическую помощь и 

взаимопомощь учителей;  
 —  участвует в расстановке и аттестации педагогических кадров;  

—  организует разработку срезовых и контрольных работ, тесты по уровням ЗУН, развитию 

учащихся по предметам в соответствии с планом ВК.  
—  представляет к 25 числу каждого месяца табель учета рабочего времени педагогического 

персонала.  

—  Ответственный за воспитательную работу школы:  



—  вносит предложения директору о стимулировании работы работников школы. — 

 организует подготовку документации совместно с Управляющим Советом подготовки 

документации для выплаты стимулирования. оформляет приказы по учебно- воспитательной, 

методической, научно-практической работе. родителей по вопросам организации учебно-

воспитательного процесса;  

 —  составляет расписания факультативных , кружковых занятий и внеурочной деятельности;  
 —  организует и контролирует внеклассную работу по предметам;  
 —  планирует работу в соответствии с годовым общешкольным планом по направлениям:  

анализ и контроль уровня воспитания, внеурочная деятельность:  
  

а) внеурочную воспитательную работы с учащимися;  

б) работу органов ученического самоуправления;  

в) работу ученических коллективов старшеклассников;  

г) деятельность, направленную на удовлетворение индивидуальных интересов и склонностей 

учащихся в кружках, клубах, научных обществах;  

д) общественно-полезную деятельность; е) коллективную досуговую деятельность; ж) спортивные, 

туристические, оздоровительные мероприятия;  
—  организует работу школьного информационного центра;  
—  организует дежурство классов по школе и генеральную уборку школы и территории;  
—  организует работу по правилам дорожного движения;  
—  работает с учащимися, требующими особого педагогического внимания;  
—  организует летний отдых учащихся;  
—  устанавливает распорядок работы, режим кружков, секций, научных и других обществ и  
прочих добровольных объединений учащихся;  
—  оказывает методическую помощь молодым специалистам;  
—  оказывает методическую помощь классным руководителям;  
—  выявляет, изучает, обобщает и распространяет передовой педагогический опыт;  
—  организует педагогическое просвещение родителей;  
—  устанавливает связи с внешкольными детскими учреждениями;  
—. организует работу с учащимися по месту жительства; организует 

работу и связь с общественными организациями:  

а) комиссиями содействия семье и школе;  

б) инспекцией по делам несовершеннолетних;  
—  организует внутришкольный контроль за состоянием воспитательной работы в школе и 

уровнем воспитанности учащихся;  
— проводит показательные общешкольные мероприятия (1 раз в четверть) с целью повышения 

методического уровня классных руководителей и воспитателей; — участвует в работе 

коллегиальных органов управления школой;  
—  инструктирует классных руководителей по вопросам организации воспитательной работы; 

—  заключает временные и постоянные договоры с общественными и другими внешкольными 

организациями и лицами о сотрудничестве области осуществления воспитательной работы; — 

—  осуществляет анализ (оперативный и итоговый) воспитательной работы в школе;  
—  планирует воспитательную работу в школе совместно с классными руководителями;  
—  ведет документацию по организации дополнительного образования.  

--  составляет график дежурства по школе;  
—  отвечает за организацию, проведение, посещение родительских собраний, принимает  



 вносит директору предложения об использовании бюджетных и привлеченных средств, 

отпущенных на воспитательную работу и стимулирование кадров;  
—  представляет интересы школы и общественных внешкольных организаций. Ответственный 

за УВР:  

1) работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику;  
2) самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную 

четверть. План работы утверждается директором школы не позднее пяти учебных дней с 

начала планируемого периода;  
3) предъявляет директору письменный отчет о своей деятельности в течение 10 дней по 

окончании каждой учебной четверти;  
4) получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно- 

методического характера, знакомятся под расписку с соответствующими документами; 5) 

 визирует приказы директора школы по вопросам организации учебно-

воспитательного процесса;  
6) систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с 

педагогическими работниками школы;  
7) исполняет обязанности директора школы в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь 

и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и 

Уставом школы на основании приказа директора или приказа руководителя муниципального органа 

управления образованием, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным 

причинам.  
 10.2.  Учитель:  

— проводит обучение учащихся с учетом конкретных педагогических ситуаций и специфики 

преподаваемого предмета;  
— использует разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения учащихся, 

руководит их учебной, трудовой, спортивной и художественно-творческой деятельностью; — 

планирует учебный материал по преподаваемому предмету, обеспечивает выполнение учебной 

программы, достижение всеми учащимися базового уровня требований; — осуществляет 

постоянную связь с родителями и лицами, их заменяющими;  
— обеспечивает соблюдение учащимися учебной дисциплины и режима посещения занятий, 

выполнение требований техники безопасности и производственной санитарии при эксплуатации 

учебного оборудования;  
— участвует в деятельности методических объединений и в других формах проведения 

методической работы, вносит предложения по совершенствованию учебно-воспитательного 

процесса;  
— систематически повышает свою профессиональную квалификацию; — 

ведет установленную документацию:  
• рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 

деятельности), учебного модуля;   
• журнал учета успеваемости;   
• журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих 

внеурочную деятельность).  

 10.3.  Классный руководитель:  
—  содействует  созданию  благоприятных  условий  для  индивидуального 

 развития  и нравственного формирования личности обучающихся, вносит необходимые 

коррективы в систему их воспитания;  
 —  осуществляет изучение личности обучающегося, его склонностей, интересов;  

—  создает благоприятную микросреду и морально-психологический климат для каждого 

обучающегося;  
— способствует развитию общения; помогает обучающемуся решать проблемы, возникающие в 

общении с товарищами, учителями, родителями;  
 —  направляет самовоспитание и саморазвитие личности обучающегося;  
 —  осуществляет помощь обучающимся в учебной деятельности;  

—  содействует получению дополнительного образования обучающимися через систему 

ученических объединений, организуемых в школе;  
 —  организует общественно-полезный труд;  



— в соответствии с возрастными интересами обучающихся и требованиями жизни обновляет 

содержание жизнедеятельности коллектива класса (группы);  
 —  соблюдает права и свободы обучающихся, несет ответственность за их жизнь, здоровье и  

безопасность в период образовательного процесса и внеклассных мероприятий; — 

 работает в тесном контакте с учителями, родителями (лицами, их заменяющими); 

—  ведет установленную документацию.  
 —  планирует и организует жизнедеятельность детей в школе, их воспитание;  

—  проводит повседневную работу, обеспечивает создание условий для социально - 

психологической реабилитации, социальной и трудовой адаптации детей;  
 —  на основе изучения индивидуальных особенностей детей, планирует и проводит  

развивающую работу с группой детей;  
— направляет самовоспитание и саморазвитие личности обучающегося, вносит необходимые 

коррективы в систему его воспитания;  
— совместно с медицинскими работниками обеспечивает сохранение и укрепление здоровья детей, 

проводит мероприятия, способствующие их психофизическому развитию;  
— обновляет содержание жизни коллектива класса в соответствии с возрастными интересами 

обучающихся и требованиями жизни общества;  
—  отвечает за жизнь и здоровье во время проведения учебно-воспитательных и внеклассных 

мероприятий;  
— организует досуг и получение дополнительного образования, вовлекая их в художественное и 

научно - техническое творчество, спортивные секции, кружки и другие объединения по интересам;  
—  организует, с учетом возраста детей, соблюдение ими требований охраны труда, работу по 

самообслуживанию, участие детей в общественно-полезном труде, способствует проявлению 

интереса у детей к определенному роду деятельности, к сознательному выбору профессии, 



 

содействует их трудоустройству и дальнейшему обучению;  
 —  проводит работу по профилактике отклоняющегося поведения, вредных привычек;  

—  оказывает помощь в организации самоуправленческих начал в деятельности детского 

коллектива;  
— изучает индивидуальные способности, интересы и склонности детей и учащихся, их семейные 

обстоятельства и жилищно-бытовые условия;  
 —  организует изучение обучающимися правил по охране труда, правил дорожного движения,  

поведения в быту, на воде и т.д.;  
— обеспечивает безопасное проведение образовательного процесса; 10.4. 

Документация и отчетность классного руководителя:  

  

• план воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих 

функции   классного руководства);  

• характеристика на обучающегося (по запросу).  

10.5. Итоги деятельности классного руководителя в течение года подводятся по результатам:  
 —  анализа плана ВР;  
 —  анализа анкет, данных учащихся в конце года;  

— анализа материалов собеседования с классным руководителем в конце года по должностным 

обязанностям;  
 —  анализа материалов посещения руководством школы воспитательных мероприятий в  

течение года; — анализа участия классов в общешкольных 

мероприятиях.  
  

Каждый месяц  
1. Посещение уроков в своем классе (классный руководитель).  
2. Консультации у школьного психолога.  
3. Встреча с родительским коллективом.  
4. Совещание по планированию работы (по графику).  
5. Оформление классного журнала и сдача документации завучам по итогам четверти, по итогам 

года.  
6. Анализ выполнения плана работы на четверть, коррекция плана ВР на новую четверть. 7. 

Проведение родительского собрания.  
  

Циклограмма для классного руководителя. Ежедневно  

1. Работа с опаздывающими и выяснение причин отсутствующим.  
2. Организация дежурства в кабинете.  
3. Индивидуальная работа с учащимися. Еженедельно  

1. Проверка дневников учащихся.  
2. Проведение мероприятий в классе (по плану).  
3. Работа с родителями (по ситуации).  
4. Работа с учителями-предметниками (по ситуации).  
5. Работа по справкам о болезни учащихся. Один раз в год  

1. Оформление личных дел учащихся.  
2. Анализ и составление плана работы класса.  
3. Проведение открытого мероприятия.  
4. Статистические данные класса (с учетом социализации выпускных классов - на 1 сентября).  

 10.6.  Заведующий учебными мастерскими, учитель технологии:  
 —  совместно с ответственным за УВР школы организует учебный процесс;  
 —  обеспечивает мастерские оборудованием, инструментами и материалами;  
 —  организует наладку и ремонт оборудования мастерских;  
 —  производит заточку инструментов;  
 —  несет ответственность за сохранность вверенных ему материальных ценностей.  

10.7.  Заведующий учебным кабинетом:  



—  обеспечивает правильное использование кабинета в соответствии с учебной программой;  
—  принимает меры по оборудованию и пополнению кабинета учебными пособиями;  
—  принимает меры по уходу и ремонту за имеющейся мебелью и оборудованием кабинета;  
—  несет материальную ответственность за сохранность имеющегося в кабинете мебели и  
оборудования,  
10.8. Заведующий учебно -опытным участком назначается директором школы. Заведующий 

учебно-опытным участком:  

 —  составляет планы работы на участке;  
—  принимает меры по обеспечению его посевными материалами и необходимым инвентарем; 

—  организует дежурство учащихся (включая летнее время) на участке; —  несет 

ответственность за сохранение участка.  
10.9. Библиотекарь:  
- помогает учащимся в выборе литературы и учит их пользоваться книгой;  
- совместно с учителями руководит внеклассным чтением;  
- пропагандирует книги среди учащихся, их родителей и работников школы;  
- принимает меры  по пополнению фонда художественной,  методической, учебной 

литературы;  
- несет ответственность за сохранность библиотечного фонда.  

 10.10.  Учителя химии, биологии, физики при проведении лабораторных работ:  
- своевременно подготавливает оборудование и аппаратуру для лабораторных» практических и 

демонстрационных работ;  
- отвечает за соблюдение правил техники безопасности при подготовке и проведению 

экспериментов и демонстраций;  
- содержит в чистоте и порядке оборудование и помещения кабинета и вспомогательных 

помещений;  
- организует систематизацию и хранение учебного оборудования;  
- несет ответственность за содержание в порядке вверенного ему оборудования; 10.11. 

 Делопроизводитель:  
- ведет делопроизводство, статистический учет и архив школы; 10.12.  Рабочий по 

обслуживанию зданий:  
- обслуживает электрохозяйство, водопроводно-канализационную сеть школы; -  выполняет 

ремонтные работы.  
 10.13.  Уборщица:  

- обеспечивает санитарное состояние закрепленного за ней участка;  
- уборщицы в пределах установленной для них продолжительности рабочего дня могут 

привлекаться: при отсутствии должности гардеробщика, к работе по охране верхней 

одежды; к выполнению обязанностей курьера; к выполнению хозяйственных поручений по 

школе; к охране школы. 10.14. Повар:  
- должен иметь специальное образование;  
- в своей работе руководствуется приказами директора школы, санитарным нормам и правилам 

по вопросам санитарии и гигиены, приготовления пищи, нормам питания детей, правилами 

безопасности пользования моющими и дезинфицирующими средствами, правилами 

эксплуатации и технического оборудования, общими правилами и нормами охраны труда, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами 

внутреннего трудового распорядка школы.  
- основной функцией повара является обеспечение своевременного, добросовестного 

приготовления пищи в строгом соответствии с утвержденным меню;  
- обеспечивает гигиеническую обработку продуктов, отпуск готовой пищи в соответствии с 

нормой закладывавших продуктов на ребенка;  
- обязан знать нормы продуктов питания, технологические основы приготовления пищи, 

сохранения и обогащения витаминами; - обязан соблюдать правила ТБ и ПБ;  
- наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично пресекает явные нарушения и в 

случае требованию сообщать об этом администрации;  
- проходит медицинские осмотры 1 раз в год;  
- соблюдает этические нормы поведения в образовательном учреждении;  



- участвует в работе образовательного учреждения в порядке определенным Уставом; - работает 

в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36 часовой 

недели;  
- немедленно сообщает завхозу или работнику по обслуживанию о неисправности электро- и 

санитарно - гигиеническом оборудовании, дверей, окон, и т.п. на вверенном участке;  
- проходит инструктаж по правилам санитарии гигиены, эксплуатации технического 

оборудования, технике безопасности и пожарной безопасности под руководством 

заместителя директора по воспитательной работе и завхоза;  
- своевременно оформляет документы, составляет отчеты расходов продуктов питания и 

предоставляет в бухгалтерию.  
 10.15.  Кухонный работник (помощник повара):  

- в своей работе руководствуется приказами директора школы, санитарным нормам и правилам 

по вопросам санитарии и гигиены, приготовления пищи, нормам питания детей, правилами 

безопасности пользования моющими и дезинфицирующими средствами, правилами 

эксплуатации и технического оборудования, общими правилами и нормами охраны труда, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами 

внутреннего трудового распорядка школы.  
- основной функцией повара является обеспечение своевременной, чистой посудой в строгом 

соответствии с требованиями санитарно-гигиенических норм;  
- обеспечивает гигиеническое состояние помещения для мытья посуды, помещения для приема 

пищи, помещения для хранения продуктов и иного оборудования;  

-своевременный отпуск продуктов для приготовления готовой пищи в соответствии с нормой 

закладывания продуктов на ребенка; - обязан соблюдать правила ТБ и ПБ;  

- наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично пресекает явные нарушения и в 

случае требованию сообщать об этом администрации;  
- проходит медицинские осмотры 1 раз в год;  
- соблюдает этические нормы поведения в образовательном учреждении;  
- участвует в работе образовательного учреждения в порядке определенным Уставом; - работает 

в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36 часовой 

недели;  
- немедленно сообщает завхозу или работнику по обслуживанию о неисправности электро- и 

санитарно - гигиеническом оборудовании, дверей, окон, и т.п. на вверенном участке;  
- проходит инструктаж по правилам санитарии гигиены, эксплуатации технического 

оборудования, технике безопасности и пожарной безопасности под руководством 

заместителя директора по воспитательной работе и завхоза;  
- своевременно обеспечивает уборку со столов после приема пищи.  
10.16. Сторож:  

а) обеспечивает сохранность имущества закрепленного за ним участка;  
- обязан соблюдать правила ТБ и ПБ;  
- немедленно сообщает завхозу или руководителю о любых неисправностях и нарушениях, 

которые могут повлечь к изменению и невыполнению учебного процесса;  

б) в своей работе руководствуется приказами директора школы, правилами безопасности пользования 

моющими и дезинфицирующими средствами, правилами эксплуатации и технического оборудования, 

общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной 

защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы.  

10.17.  Заведующий учебными мастерскими, учитель технологии:  
—  совместно с заместителем директора школы по учебной части организует учебный процесс;  
—  обеспечивает мастерские оборудованием, инструментами и материалами;  
—  организует наладку и ремонт оборудования мастерских;  
—  производит заточку инструментов;  
—  несет ответственность за сохранность вверенных ему материальных ценностей.  
10.18.  Заведующий учебным кабинетом:  
—  обеспечивает правильное использование кабинета в соответствии с учебной программой;  
—  принимает меры по оборудованию и пополнению кабинета учебными пособиями;  
—  принимает меры по уходу и ремонту за имеющейся мебелью и оборудованием кабинета;  



в

)работает в режиме ночной работы согласно утвержденному графику. оборудования,  

10.19. Заведующий учебно -опытным участком назначается директором школы. Заведующий 

учебно-опытным участком:  

 —  составляет планы работы на участке;  
 —  принимает меры по обеспечению его посевными материалами и необходимым инвентарем;  
 —  организует дежурство учащихся (включая летнее время) на участке;  
 —  несет ответственность за сохранение участка.  

10.20. Библиотекарь:  
- помогает учащимся в выборе литературы и учит их пользоваться книгой;  
- совместно с учителями руководит внеклассным чтением;  
- пропагандирует книги среди учащихся, их родителей и работников школы;  
- принимает меры  по пополнению фонда художественной,  методической, учебной 

литературы;  
- несет ответственность за сохранность библиотечного фонда.  

 10.21.  Учителя химии, биологии, физики при проведении лабораторных работ:  
- своевременно подготавливает оборудование и аппаратуру для лабораторных» практических и 

демонстрационных работ;  
- отвечает за соблюдение правил техники безопасности при подготовке и проведению 

экспериментов и демонстраций;  
- содержит в чистоте и порядке оборудование и помещения кабинета и вспомогательных 

помещений;  
- организует систематизацию и хранение учебного оборудования;  
- несет ответственность за содержание в порядке вверенного ему оборудования; 10.22. 

 Делопроизводитель:  
- ведет делопроизводство, статистический учет и архив школы; 10.23.  Рабочий по 

обслуживанию зданий:  
- обслуживает электрохозяйство, водопроводно-канализационную сеть школы; -  выполняет 

ремонтные работы.  
 10.24.  Уборщица:  

- обеспечивает санитарное состояние закрепленного за ней участка;  
- уборщицы в пределах установленной для них продолжительности рабочего дня могут 

привлекаться: при отсутствии должности гардеробщика, к работе по охране верхней 

одежды; к выполнению обязанностей курьера; к выполнению хозяйственных поручений по 

школе; к охране школы. 10.25. Повар:  
- должен иметь специальное образование;  
- в своей работе руководствуется приказами директора школы, санитарным нормам и правилам 

по вопросам санитарии и гигиены, приготовления пищи, нормам питания детей, правилами 

безопасности пользования моющими и дезинфицирующими средствами, правилами 

—  несет материальную ответственность за сохранность имеющегося в кабинете мебели и  



эксплуатации и технического оборудования, общими правилами и нормами охраны труда, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами 

внутреннего трудового распорядка школы.  
- основной функцией повара является обеспечение своевременного, добросовестного 

приготовления пищи в строгом соответствии с утвержденным меню;  
- обеспечивает гигиеническую обработку продуктов, отпуск готовой пищи в соответствии с 

нормой закладывавших продуктов на ребенка;  
- обязан знать нормы продуктов питания, технологические основы приготовления пищи, 

сохранения и обогащения витаминами; - обязан соблюдать правила ТБ и ПБ;  
- наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично пресекает явные нарушения и в 

случае требованию сообщать об этом администрации;  
- проходит медицинские осмотры 1 раз в год;  
- соблюдает этические нормы поведения в образовательном учреждении;  
- участвует в работе образовательного учреждения в порядке определенным Уставом; - работает 

в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36 часовой 

недели;  
- немедленно сообщает завхозу или работнику по обслуживанию о неисправности электро- и 

санитарногигиеническом оборудовании, дверей, окон, и т.п. на вверенном участке;  
- проходит инструктаж по правилам санитарии гигиены, эксплуатации технического 

оборудования, технике безопасности и пожарной безопасности под руководством 

заместителя директора по воспитательной работе и завхоза;  
- своевременно оформляет документы, составляет отчеты расходов продуктов питания и 

предоставляет в бухгалтерию.  
 10.26.  Кухонный работник (помощник повара):  

- в своей работе руководствуется приказами директора школы, санитарным нормам и правилам 

по вопросам санитарии и гигиены, приготовления пищи, нормам питания детей, правилами 

безопасности пользования моющими и дезинфицирующими средствами, правилами 

эксплуатации и технического оборудования, общими правилами и нормами охраны труда, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами 

внутреннего трудового распорядка школы.  
- основной функцией повара является обеспечение своевременной, чистой посудой в строгом 

соответствии с требованиями санитарно-гигиенических норм;  
- обеспечивает гигиеническое состояние помещения для мытья посуды, помещения для приема 

пищи, помещения для хранения продуктов и иного оборудования;  

-своевременный отпуск продуктов для приготовления готовой пищи в соответствии с нормой 

закладывания продуктов на ребенка; - обязан соблюдать правила ТБ и ПБ;  

- наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично пресекает явные нарушения и в 

случае требованию сообщать об этом администрации;  
- проходит медицинские осмотры 1 раз в год;  
- соблюдает этические нормы поведения в образовательном учреждении;  
- участвует в работе образовательного учреждения в порядке определенным Уставом; - работает 

в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36 часовой 

недели;  
- немедленно сообщает завхозу или работнику по обслуживанию о неисправности электро- и 

санитарно - гигиеническом оборудовании, дверей, окон, и т.п. на вверенном участке;  
- проходит инструктаж по правилам санитарии гигиены, эксплуатации технического 

оборудования, технике безопасности и пожарной безопасности под руководством 

заместителя директора по воспитательной работе и завхоза;  
- своевременно обеспечивает уборку со столов после приема пищи.  
10.27. Сторож:  

а) обеспечивает сохранность имущества закрепленного за ним участка;  
- обязан соблюдать правила ТБ и ПБ;  
- немедленно сообщает завхозу или руководителю о любых неисправностях и нарушениях, 

которые могут повлечь к изменению и невыполнению учебного процесса;  

б) в своей работе руководствуется приказами директора школы, правилами безопасности пользования 

моющими и дезинфицирующими средствами, правилами эксплуатации и технического оборудования, 



общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной 

защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы.  

в) работает в режиме ночной работы согласно утвержденному графику.  

11. Поощрения за успехи в работе  
11.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения:  

а) объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;  

б) выдача премии;  

в) награждение ценным подарком;  

г) награждение почетными грамотами.  

В школе могут применяться и другие поощрения.  

Поощрение, предусмотренное подпунктом «а» настоящего пункта, применяется администрацией по 

согласованию с трудовым коллективом школы.  

Поощрения, предусмотренные пунктами «б», «в» и «г», применяются вышестоящими органами 

образования.  

За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы для 

награждения правительственными наградами, установленными для работников народного 

образования, и присвоения почетных званий.  

11.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда.  
11.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива 

школы и заносятся в трудовую книжку работника.  
11.4. При применении мер общественного, морального и материального поощрения при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива.  
12. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  

  

12.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом средней 

общеобразовательной школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положением о 

соответствующей общеобразовательной школе, должностными инструкциями, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством.  
12.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: а) замечание;  

б) выговор;  

в) увольнение.  
12.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:  
- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей 

возложенных на него трудовым договором, Уставом школы или Правилами внутреннего 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания;  
- за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 3 -х часов в течение рабочего дня) без 

уважительных причин;  
- за появление на работе в нетрезвом состоянии.  

К дисциплинарным взысканиям в, частности, относится увольнение работника по основаниям, 

предусмотренным пунктами 5,6,9 или 10 части первой статьи 81, пунктами 1,2,3 статьи 336 ТК РФ, а 

также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие 

обоснования для утраты доверия, либо соответственно аморальный поступок совершены работником 

по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.  



12.4. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня.  
12.5. Равным образом считается прогулом отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего 

дня без уважительных причин. Для педагогических работников прогулом считается пропуск 

занятий по расписанию без уведомления администрации (без уважительных причин).  
12.6. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут 

быть уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим 

выполнением воспитательных функций,  
12.7. Дисциплинарные взыскания применяются директором школы, а также соответствующими 

должностными лицами органов народного образования в пределах предоставленных им прав.  
12.8. Администрация школы имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.  
12.9. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются комитетом Администрации 

Мамонтовского района по образованию, который имеет право их назначать и увольнять.  
12.10. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплину должны быть 

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

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  
12.11. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания работника в отпуске.  
12.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 12.13. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  
12.14. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.  
12.15. Кроме случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ, работники школы могут 

быть уволены по инициативе администрации до истечения срока действия трудового 

договора без согласования с трудовым коллективам за:  
 —  повторное в течение года грубое нарушение Устава школы;  

— применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или 

психическим насилием над личностью учащихся;  
—  появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.  
12.16. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку 

в трехдневный срок. Отказ работника от подписи не отменяет действия приказа.  
12.17. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников школы.  
12.18. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию.  
12.19. Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может 

издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник 

не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, 

добросовестный работник.  
12.20. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются.  
12.21. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения года со 

дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного 

взыскания или о прекращении действия иных мер, примененных за нарушение трудовой 

дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил 

себя как добросовестный работник.  
12.22. Курение на территории учреждения работниками запрещено. Дисциплинарное взыскание 

применяется за нарушение запрета в соответствии с ФЗ «Об ограничении курения табака» от 

10 июля 2011 года №87.  
13.Заключительные положения  

  

13.1. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под расписку. Обо 

всех изменениях в Правилах внутреннего трудового распорядка сообщается всем работникам 

школы.  



С настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:  
/Т.А.Зотова  /Е.А.Марфутенко  
/О.А.Ванеева  /М.Ю.Аюпова  

/С.Г.Ширыхалов  /О.В.Вастьянова  

/В.В.Трегубенко  /В.С.Гильдт  

/А.Н.Строкова  /Т.Н.Гильдт  
/Т.В.Вастьянова  /И.Н.Коновчук  
/А.Ф.Горностаева  /О.А.Ильина  
/В.А.Мигунова  /Л.И.Сафонова  
/Г.А.Васильева  /С.Н.Романов  
/Л.А.Найдина  /О.М.Вастьянова  
/Л.И.Миллер  /И.Д.Финтисова  
/Е.Г.Локтева  /Н.А.Мальцева  
/И.С.Юдина  /И.Г.Инякина  
/Е.В.Лубягина  /М.Н.Гердт  
/М.В.Власова  /И.В.Саутова  
/Д.Г.Саутов  /Г.С.Салагаева  
/И.В.Энгель  /С.Г.Шевкунова  
/Н.А.Черникова  /О.П.Романова  
/Е.А.Ильдутова  /  
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