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6.1.При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под 

роспись. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

 

2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора в письменной 

форме с работодателем. Условия трудового договора должны соответствовать требованиям статьи 

57 Трудового кодекса Российской Федерации. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами и имеет одинаковую юридическую силу. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.2.При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), 

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

• документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

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

военную службу; 

• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

или специальной подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 331 ТК РФ), иными федеральными законами не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

• медицинское заключение (личная медицинская книжка); 

Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после предварительного 

обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения возраста восемнадцати лет, 

ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру (ст.266ТК РФ). 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской  

Федерации. 

2.3.При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется  трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

2.4.В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом  
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трудовая книжка на работника не ведется). 

2.5.Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не предъявляет 

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет      трудовую книжку 

на данного работника или если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, 

требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника 

предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной 

копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере 

и условиях труда по основному месту работы. 

2.6.К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся или 

подвергшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни 

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

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

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

нравственности, а также против общественной безопасности (статья 351.1. Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

2.7. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

2.7.1. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

2.7.2. имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

2.7.3. признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

2.7.4. имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения; 

2.7.5. имеющие или имевшие судимость, подвергшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

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

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, указанных в 

абзаце шестом настоящего пункта. 

2.7.6. Лица из числа указанных в абзаце пятом настоящего пункта, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести или преступления средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

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

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

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

и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти Самарской 

области, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.7.7. К занятию педагогической деятельностью в образовательной организации не допускаются 

иностранные агенты (часть 4.1 статьи 46 Федерального закона от 29.12.2012 № 273- ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»). 

2.7.8. Не вправе осуществлять просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних и 

(или) педагогическую деятельность в образовательной организации Иностранные агенты. 
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Образовательная деятельность в отношении несовершеннолетних не может осуществляться 

организациями, признанными иностранными агентами (часть 9 статьи 11 Федерального закона от 

14.07.2022 № 255-ФЗ). 

2.7.9. В целях обеспечения государственной и общественной безопасности по основаниям и в 

порядке, которые предусмотрены статьей 15 Федерального закона № 114 – ФЗ, лицу, 

участвовавшему в осуществлении экстремистской деятельности, по решению суда может быть 

ограничен доступ к работе в образовательной организации. 

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

− появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения, 

− не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда, 

− не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр, 

− при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором, 

− по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

− при поступлении сведений из правоохранительных органов о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 

четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. 

−  

2.9.Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.10.При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с настоящими правилами, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

2.11.На всех работников, проработавших в организации свыше пяти дней, работодатель обязан 

вести трудовые книжки, в случае если работа в организации является для работника основной (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

2.12.При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено испытание 

работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

Срок испытания не может быть более трех месяцев, а для руководителей организации и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей – шести месяцев. 

В период испытания на работников полностью распространяются законодательство о труде, 

настоящие правила, иные локальные акты Школы.  

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

2.13.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 

трудовым законодательством. 

2.13.1.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока начинается со 

следующего дня после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.13.2.До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.13.3.По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного 

работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 



 5 

работника и произвести с ним окончательный расчет. 

 2.14.При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.15.Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться 

в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.16. Трудовая книжка и личное дело директора школы ведутся и хранятся в Департаменте 

образования администрации г. о. Самара. 

 

III. Права и обязанности работодателя. 

3.1. Администрация школы имеет исключительное право на управление образовательным 

процессом. 

3.2. Администрация школы имеет право на прием на работу работников школы, установление 

дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму 

работы, установление должностных требований. 

3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных 

выплат в соответствии с действующим законодательством. 

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с 

действующим законодательством 

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и учащихся, 

применять необходимые меры к улучшению положения работников и учащихся школы. 

3.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом школы предусмотренные 

действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями. 

3.7. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива приступает 

к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает коллективный договор 

в установленные действующим законодательством сроки. 

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный орган 

трудового коллектива): 

− о перспективах развития школы; 

− об изменениях структуры, штатах школы; 

− о бюджете, о расходовании внебюджетных средств. 

3.9. Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, мероприятий в 

соответствии с планом школы. 

3.10 Администрация возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым 

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

 

IV. Права и обязанности работников. 

4.1. Работник имеет право: 

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

установленных Трудовым кодексом РФ; 

− требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

− на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартам организации и безопасности труда и коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

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

оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков; 

− повышение своей квалификации; 

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

законом способами; 
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− возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

− обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.2. Работник обязан: 

− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

− соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

− бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

− незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

− выполнять устав школы, Правила внутреннего трудового распорядка, другие документы, 

регламентирующие деятельность школы, 

− обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 

− применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества 

школы, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться о лучшем 

оснащении своего рабочего места; 

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

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

навыков учащимися; обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во 

внеурочной работе; 

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

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и методики; 

− обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее 

выставления; 

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

− проходить обязательную аттестацию на соответствие занимаемой должности не реже, 

чем один раз в 5 лет; 

− воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и гуманизма, 

показывать личный пример следования им; 

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

оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать 

родителей к посильному участию в организации образовательного процесса; 

− активно пропагандировать педагогические знания; 

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

открытых дверей» (по согласованию); 

− предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы 

школы. 

4.3. Педагогические работники обязаны: 

-  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) 

в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни 

в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 



 7 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, 

правила внутреннего трудового распорядка. 

- Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную деятельность, в 

том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к 

конфликту интересов педагогического работника. 

- Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

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

числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 

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

обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

 

                                            V.Рабочее время и его использование 

5.1.Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими правилами и 

условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды, 

которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени.  

В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя, воскресенье – выходной день. 

Время работы учреждения с 7.00 до 20.00: 

1 учебная смена: 8.00 – 15.20; 

2 учебная смена: 13.45 – 18.40; 

Нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 часов в неделю. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 36 часов в неделю. 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601 с учетом 

норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы: 

     36 часов в неделю- педагогам-психологам, методистам (старшим методистам), социальным 

педагогам, педагогам-организаторам, педагогам-библиотекарям; 

     30 часов в неделю – воспитателям, осуществляющим деятельность по основным 

общеобразовательным программам для осуществления присмотра и ухода за 

 детьми в группах продленного дня, инструкторам по физической культуре; 

20 часов в неделю – учителям-логопедам; 

      18 часов в неделю- учителям с 1-11 классов. 
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   Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

      - для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

      - для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю. 

      5.2. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день 

(смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени 

при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени 

(нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей 

категории работников. 

Работа педагогических работников по совместительству регулируется Постановлением 

Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30.06.2003 № 41 «Об 

особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических 

работников и работников культуры». 

5.3. Для заместителей руководителя, работников бухгалтерии, секретаря, устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

Для остальных – шестидневная рабочая неделя с выходным днем воскресенье. 

Общим выходным днем является воскресенье. 

Время работы административного персонала регулируется гибким графиком, исходя из 40-

часовой рабочей недели в интервале времени рабочего дня с 7.00 до 20.00, перерыв в работе 

устанавливается в графике работы. 

Время работы технического персонала регулируется графиком, исходя из 40-часовой 

рабочей недели в интервале времени рабочего дня с 6.00 до 20.00, перерыв в работе 

устанавливается в графике работы. 

Работа бухгалтерии устанавливается с 8.30 до 17.30, обед с 12.30 – 13.30. 

Работа заместителя директора по административно-хозяйственной работе устанавливается с 

12.00 до 20.00. 

Работа библиотеки устанавливается с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 – 14.00. 

Работа сторожей производится по графику сменности. 

   5.4.Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может использоваться 

работником по его усмотрению. 

    5.5. Сторожам (вахтерам) устанавливается суммированный учет рабочего времени с 

учетным периодом один календарный месяц. 

Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа 

рабочих часов за учетный период, исходя из установленной для данной категории работников 

еженедельной продолжительности рабочего времени. 

    5.6.Режим работы директора, его заместителей и других руководящих работников определяется 

с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью Школы и является 

ненормируемым. 

    5.7.Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Работникам Школы обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 

обучающимися или отдельно в специально отведенном для этого месте. 

5.8.Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогическим работникам, ведущим преподавательскую работу, в 

соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 № 1601, установлена 

только для выполнения педагогической работы, связанной с преподаванием. 

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических работников определены 

в «Особенностях рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность», утвержденных приказом 

Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016 № 536. 

Нормируемая часть рабочего времени определяется в астрономических часах и включает 

проводимые уроки (учебные занятия), продолжительностью не более 45 минут и короткие 

перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том 

числе «динамическая пауза» для обучающихся 1 класса. 
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Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.  

Расписание занятий составляется администрацией исходя из педагогической целесообразности, с 

учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии 

времени педагогических работников. 

При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ рекомендуется предусматривать для 

указанных работников свободный день с целью использования его для дополнительного 

профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими 

преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не 

конкретизировано количеством часов и регламентируется должностными обязанностями, 

предусмотренными Уставом Школы, графиками и планами работы, в том числе личными планами 

педагогического работника, и включает: 

• выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

• время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей; 

• выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.). 

Дни недели, (периоды) времени, в течение которых Школа осуществляет свою 

деятельность, свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать 

для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

5.8.1.Педагогические работники приходят на рабочее место за 20 минут до начала занятий, согласно расписанию 

уроков. 

Педагогические и иные работники (дежурные в данный день согласно утвержденному графику) приходят на 

рабочее место за 30 минут до начала занятий, согласно расписанию уроков и оставляют пост дежурного после 

окончанию уроков смены (или окончанию уроков (занятий) согласно своему расписанию в этот день) не ранее 

30 минут после звонка с последнего урока для дежурного педагога в этот день. 

Ответственность за жизнь и здоровье учащихся (воспитанников) педагогический работник 

(дежурный) в зоне помещений его ответственности несет с момента начала перемены и до ее 

окончания. 

Ответственность за жизнь и здоровье учащихся (воспитанников) педагогический работник, 

ведущий урок (занятие) несет с момента звонка на урок (занятие) и до его окончания согласно 

расписанию. 

В дни занятий дежурные педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до 

начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия; 

5.9.Учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем 

норме часов преподавательской работы за ставку заработной платы в неделю, гарантируется 

выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки их до установленной 

нормы часов другой педагогической работой в случаях, предусмотренных приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601. 

 5.10.Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется следующим образом: 

• выполнение индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах 18 часов недельной продолжительности рабочего 

времени; 

• подготовка к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, 

анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а  
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также повышения своей квалификации. 

Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно 

в Школе, так и за его пределами по согласованию с работодателем. 

Периоды осенних, зимних, весенних каникул, установленных для обучающихся, не совпадающие с 

ежегодным оплачиваемым отпуском работников Школы, являются для них рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники, осуществляют педагогическую, методическую, 

а также организационную работу, связанную с реализацией образовательных программ в пределах 

нормируемой части их рабочего времени с сохранением заработной платы в установленном 

порядке. 

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный 

период определяется в пределах времени, установленного для данных работников. 

5.11.Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в период летних каникул, 

не совпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не более одного месяца, в 

оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей определяется в порядке, предусмотренном 

пунктом 5.9. настоящих Правил. 

5.12.Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с их 

ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительных лагерях, может иметь место 

только с согласия работника. 

5.13. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала 

каникул. 

5.14. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных 

работ (мелкий ремонт, работы на территории, мытье окон, стен и др.) в пределах установленного 

им рабочего времени. 

5.15. Работникам школы предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии 

с требованиями ст. 128 Трудового кодекса РФ. 

5.16. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в возрасте до 

16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 

дней. 

5.17. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления которого 

определены Положением. 

5.18.  Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в течение одного дня) по 

возможности информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день 

выхода на работу. 

5.19.Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно- эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для работников Школы. 

5.20.В периоды, объявленные для образовательных организаций Самарской области рабочими 

днями с использованием дистанционных образовательных технологий, электронного обучения, а 

также прочие потенциально-возможные периоды дистанционной работы Работника у данного 

Работодателя, педагогические работники, административный и вспомогательный персонал Школы 

выполняют свою трудовую функцию дистанционно: 

• работник выполняет трудовую функцию вне места расположения Работодателя 

(дистанционно) по адресу своего проживания на период дистанционной работы; 

• учитель выполняет работу дистанционно в соответствии с учебными планами, 

календарными учебными графиками, рабочими программами учебных предметов и др.; 

• административный и вспомогательный персонал выполняет работу дистанционно 

в соответствии с планом работы, согласованным с непосредственным руководителем; 

• для выполнения трудовой функции и осуществления взаимодействия между 

Работником и Работодателем по вопросам, связанным с ее выполнением, Стороны 

используют, в том числе, сеть Интернет, мобильную связь; 

• работнику на период дистанционной работы сохраняется режим рабочего времени 

и времени отдыха, установленный правилами внутреннего трудового распорядка Школы; 
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• права и обязанности Работника и Работодателя в области охраны труда 

определяются правилами ст.312.3 ТК РФ. 

5.21.Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том числе и при сокращенной 

продолжительности рабочего времени. 

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

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

• не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр (обследование); 

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

• по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами и 

 иными нормативными правовыми актами. 

Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

При получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается 

уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй 

статьи 331 Трудового кодекса РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления 

в силу приговора суда. 

5.23.Запрещается в рабочее время: 

• отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с их должностными обязанностями; 

• созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам (кроме 

случаев, когда собрания, заседания, совещания проводятся по инициативе директора); 

• делать замечания работникам по поводу их работы в присутствии других лиц и 

(или) учащихся, воспитанников. 

Педагогическим работникам запрещается: 

• заменять друг друга по своей инициативе без согласования с руководством 

Школы; 

• изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы; 

• изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

• удалять учащихся, воспитанников с занятий. 

Работникам Школы запрещается курить в помещениях Школы и на прилегающей к ней 

территории. 

Присутствие сторонних лиц на занятиях, проводимых в Школе, согласовывается с 

руководством Школы. 

В случае изменения расписания занятий педагогические работники должны уведомить об этом 

директора Школы или лицо, его замещающее, не менее чем за один день до изменения расписания. 

5.24.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком 

отпусков, утвержденным работодателем по согласованию с председателем выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под расписку не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести  

 



 12 

месяцев его непрерывной работы в данной Школе. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 

работнику может быть предоставлен до истечения шести месяцев. 

Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 

календарных дней (статья 115 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Лицам до 18 лет устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

31 календарный день (статья 267 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Инвалидам ежегодный отпуск предоставляется 30 календарных дней (статья 23 Федерального 

закона от 24.11.1995 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»). 

Педагогическим работникам устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней (постановление Правительства Российской Федерации 

от 14.05.2015 № 466). 

Ежегодный удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью, указанной для 

педагогических работников, предоставляется заместителям руководителя в случае, если их 

деятельность связана с руководством образовательной, научной и (или) творческой, научно- 

методической, методической деятельностью (постановление Правительства Российской Федерации 

от 14.05.2015 № 466). 

Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск: 
Наименование должности Продолжительность дополнительного 

оплачиваемого отпуска за 

ненормированный рабочий день 

(календарные дни) 

Главный бухгалтер 14  календарных дней 

Бухгалтер 14  календарных дней 

Секретарь  14 календарных дней 

5.25.При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска (статья 127 Трудового кодекса Российской Федерации). 

 

VI. Оплата труда. 

 6.1. Оплата труда работников школы осуществляется в соответствии с Положением о методике 

формирования системы оплаты труда и стимулирования работников муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения средняя общеобразовательная школа № 127 г. о. Самара, 

штатным расписанием и сметой расходов. 

6.2. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от количества учеников в классе, 

сложности предмета, в соответствии с занимаемой должностью, полученной квалификационной 

категорией по итогам аттестации и результативностью работы. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного 

количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше 

количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника. 

6.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором по согласованию с профсоюзным 

комитетом. 

6.5. Оплата труда производится два раза в месяц. 

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

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

6.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством. 

 

VII. Меры поощрения и взыскания. 

7.1.  В школе существуют следующие меры поощрения: 

− объявление благодарности 

− награждение почетной грамотой 

− представление к награждению ведомственными и государственными наградами 

7.2. Поощрение объявляется приказом по школе. 
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7.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

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

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

− замечание 

− выговор 

− увольнение по соответствующим основаниям 

7.5. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает управление образования. 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы норм 

профессионального поведения или устава школы может быть проведено только по поступившей на 

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

педагогическому работнику. 

7.7. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.8.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

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

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.10. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

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

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

7.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

7.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

 

VIII. Социальные льготы и гарантии. 

 8.1. Обеспечение работников санаторно-курортными путевками за счет средств социального 

страхования, средств профсоюза и средств добровольного медицинского страхования. 

 8.2. Обеспечение детей работников образовательного учреждения путевками в летние 

оздоровительные лагеря за счет средств социального страхования. 
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