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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

устанавливается единый трудовой распорядок Муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения города Керчи Республики Крым «Школа № 15 имени Героя 

Советского Союза Е.М. Рудневой» (далее - Учреждение). Настоящие Правила 

распространяются на всех работников Учреждения (ст. 189 ТК РФ). 

 

1.2. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 

Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и 

иными федеральными законами, Правила регламентируют порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы и  время отдыха работников, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, 

а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждение. 

 

1.3. В трудовых отношениях с работником работодателем является Учреждение в лице 

директора школы. 

 

1.4. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени и созданию комфортных условий для эффективной работы 

всех сотрудников. 

 

1.5. Трудовая дисциплина основывается на сознательном и добросовестном выполнении 

работниками своих трудовых обязанностей и является необходимым условием организации 

эффективного труда и учебно-воспитательного процесса. Трудовая дисциплина обеспечивается 

методами убеждения и поощрения к добросовестному труду. К нарушителям дисциплины 

применяются меры дисциплинарного и общественного влияния. 

 

1.6.  При приеме на работу директор Учреждения обязан ознакомить работника  с 

Правилами внутреннего трудового распорядка  под роспись. 

 

1.7. Все вопросы, связанные с использованием правил внутреннего распорядка, решает 

директор школы в рамках данных ему полномочий, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, и правилами внутреннего распорядка, совместно или по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

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

работодателем в письменной форме (ст. 67 ТК РФ). 

 

2.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от поступающего на 

работу: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 сведения о трудовой деятельности в бумажном или электронном виде вместе с трудовой 

книжкой или взамен ее; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 

 документ об образовании, 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; 

 идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 
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 личную медицинскую книжку. 

 

Учреждение вправе запрашивать и иные документы при заключении трудового договора (ст.65 

ТК РФ). 

 

2.3. При приеме на работу тех, кто впервые вступает в трудовые отношения, работодатель ведет 

только сведения о трудовой деятельности работников по форме СЗВ-ТД (электронные 

трудовые книжки). 

 

2.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если 

иное не установлено действующим законодательством или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя. 

Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения работодателя либо его 

уполномоченного на это представителя запрещается (ст.15 ТК РФ). 

 

2.5. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.  

 

2.6. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.  

 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя (ст.67 ТК РФ). 

 

2.8. Педагогической деятельностью в Учреждении допускаются  лица, имеющие  

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации в сфере образования (ст.331 ТК РФ). 

 

2.9. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

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

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения (ст.331 ТК РФ); 

 иностранные агенты. 

 

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

ознакомить работника под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника:  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34661/7ff50b874c8cbce814266fd45eb5fff8b30449b6/#dst5648
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 Уставом школы; 

 Коллективным договором; 

 Правилами трудового распорядка; 

 Правами и обязанностями, определенными его должностной инструкцией; 

 с инструкциями по технике безопасности, охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной безопасности, антитеррористической безопасности, Положением о 

пропускном режиме; 

 иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность и систему 

оплаты труда (ст. 68 ТК РФ). 

 

2.11. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (ст.68 ТК РФ). О приеме 

на работу также делается запись в Книге учета личного состава. 

 

2.12. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может 

превышать 3 месяцев, а в отдельных случаях 6 месяцев. Прием с испытательным сроком 

находит свое отражение в трудовом договоре и приказе о приеме на работу. В срок испытания 

не засчитывается время временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда  он 

фактически отсутствовал на работе (ст.70 ТК РФ). 

 

2.13. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения 

срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием 

для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд. 

 

2.14. Работнику, подавшему заявление о переходе на электронную трудовую книжку, 

работодатель выдает трудовую книжку на руки в течение 3-х дней с момента поступления 

заявления и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой 

книжки в нее вносится запись о подаче работником такого заявления. Работнику следует 

хранить бумажную книжку, поскольку в электронной версии фиксируются только сведения о 

трудовой деятельности начиная с 2020 года. 

Лицам, впервые поступающим на работу после 31 декабря 2020 года, сведения о 

трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде без оформления бумажной 

трудовой книжки. 

 В случае получения до 30.12.2020 года от сотрудника заявления о продолжении ведения 

трудовой книжки в бумажном виде, работодатель продолжает ее ведение в установленном 

законодательством порядке. 

В случае неполучении до 30.12.2020 года от сотрудника заявления об отказе от ведения 

трудовой книжки в бумажном виде, работодатель продолжает ее ведение в установленном 

законодательством порядке. 

В бумажную трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу, об увольнении и основания расторжения трудового 

договора, сведения о награждениях за период работы. С каждой записью, вносимой в трудовую 

книжку, работник должен быть ознакомлен под роспись. 

Сведения о трудовой деятельности работников содержат следующую информацию: 

информация о работнике; даты приема, увольнения, перевода на другую работу; место работы; 

вид мероприятия (прием, перевод, увольнение); должность, профессия, специальность, 

квалификация, структурное подразделение; вид поручаемой работы; основание кадрового 

мероприятия (дата, номер и вид документа); причины прекращения трудового договора. 
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          По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по основному месту работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству  (ст.66 ТК РФ). 

 

2.15. На каждого работника в Учреждении ведется личное дело, которое состоит из личного 

листка  по учету кадров, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке, копии приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнении. Кроме того на 

каждого сотрудника ведется учетная карточка Т-2. Личная карточка и учетная карточка Т-2 

хранятся в Учреждении.  

 

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

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно: 

 соглашение сторон (ст.78 ТК РФ); 

 истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ); 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.81 ТК РФ); 

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения либо его 

реорганизацией; 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

 отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо 

отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

 отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

 нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

 

2.17. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником Учреждения являются: повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

школы; применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося (ст.336 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами (ст.77 ТК РФ). 

 

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

письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

 

2.18. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 

2.19. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 
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установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов или 

трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

 

2.20. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

 

2.21. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, 

за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

 

2.22. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

 

2.23. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

 

2.24. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом 

сохранялось место работы (должность). 

 

2.25. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет  (ст.140 ТК РФ). Сотрудникам, отказавшимся от бумажной 

трудовой книжки, по их заявлению или при увольнении выдаваться сведения о трудовой 

деятельности по форме СТД-Р (ст. 66.1 ТК РФ), выписку из формы ЕФС-1, выписку из раздела 

3 расчёта по страховым взносам (по форме из приложения 1 к приказу ФНС от 29.09.2022 г. № 

ЕД-7-11/878@. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой, способом, указанным в 

заявлении: 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Работодатель предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности в период работы не 

позднее трех рабочих дней или при увольнении в последний день работы.  

Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отношении него 

ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса РФ. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

 

2.26. 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 обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством; 
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 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном действующим законодательством, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации (ст.76 ТК РФ). 

 

2.27. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. 

 

2.28. В связи с изменениями в организации работы Учреждения и организации труда 

(изменения контингента учащихся, учебного плана; режима работы учреждения, введение 

новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается, при 

продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации, изменение 

существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима 

работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного 

рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного 

руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также 

изменение других существенных условий труда. 

 

2.29. При принятии решения о сокращении численности или штата работников Учреждения, и 

возможном расторжении трудовых договоров с работниками работодатель обязан в письменной 

форме сообщить об этом профсоюзной организации не позднее, чем за два месяца до начала 

проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении 

численности или штата работников может привести к массовому увольнению работников - не 

позднее, чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. Критерии 

массового увольнения определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашениях. 

 

2.30. При сокращении численности или штата работников преимущественное право на 

оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью труда 

и квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на 

работе отдается:  

 семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, 

находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, 

которая является для них постоянным и основным источником средств к 

существованию);  

 лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком;  

 работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое увечье или 

профессиональное заболевание;  

 работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без 

отрыва от работы. 

          Коллективным договором могут предусматриваться другие категории работников, 

пользующиеся преимущественным правом на оставление на работе при равной 

производительности труда и квалификации. 

 

2.31. Прекращение трудовых отношений оформляется приказом руководителя Учреждения, с 

которым под роспись должен быть ознакомлен работник. По требованию работника может 

быть выдана заверенная должным образом копия указанного приказа. 
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 В случае, когда приказ о прекращении трудовых отношений невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с приказом под роспись, на 

приказе производится соответствующая запись. Днем прекращения трудового договора в 

любом случае является последний день работы работника (ст.84.1. ТК РФ). 

 

             3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении Учреждением в предусмотренных законодательством и 

коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном настоящим ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию "морального вреда" в порядке, установленном законодательством РФ; 

 обязательное социальное страхование в порядке, установленном законодательством РФ; 

 отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

 на защиту профессиональной чести и достоинства; 

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 с целью прохождения диспансеризации работникам старше 40 лет предоставляется 

право на однодневную диспансеризацию 1 раз в год, работникам младше 40 лет  - 1 раз в 

3 года. За этот день начисляется средний заработок.  

 

3.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 
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 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, всемерно 

стремиться к повышению качества и результативности выполняемой работы; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

 поддерживать чистоту на рабочем месте; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества); 

 обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации; 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, проверку знаний 

требований охраны труда; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, обязательную вакцинацию; 

 вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы 

поведения в коллективе, быть внимательным, вежливым и уважительным к детям, 

родителям и коллегам; 

 для прохождения диспансеризации работник должен уведомить работодателя за 3 

дня и согласовать с ним дату; а после прохождения диспансеризации предоставить 

справку. 

 

3.3. Педагогические работники Учреждения пользуются следующими академическими правами 

и свободами: 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

 право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

 право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

 право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

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

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций; 

 право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном Учреждением, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в Учреждении; 
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 право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников; 

 на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

 на сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый отпуск; 

 на получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста; 

 

3.4. Педагогические работники обязаны: 

 содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, поддерживать 

чистоту на рабочем месте; 

 при проведении уроков в начальных классах учителя – предметники забирать детей из 

закрепленного кабинета и сопровождать до места проведения занятия и обратно; 

 независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными 

обязанностями; 

 к первому дню учебного года иметь рабочие программы, календарно-тематическое 

планирование; 

 на каждый урок иметь поурочный план; 

 после окончания уроков осмотреть помещение, в котором проводились занятия, закрыть 

окна, отключить электроэнергию, проверить, закрыты ли водопроводные краны. В 

случае повреждения имущества или коммуникаций незамедлительно сообщить 

дежурному учителю или администратору; 

 своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

 приходить на работу не позднее, чем за 15 минут до начала своего урока, в случае неявки 

учителя до звонка на урок, считается, что учитель опоздал, о причинах отсутствия или 

опоздания учитель подает объяснения зам. директора по УВР или директору; 

 перед началом урока проверить готовность учащихся к уроку и санитарное состояние 

учебного помещения; 

 после звонка с урока учитель дает разрешение на выход из класса, организовывает 

работу дежурных по выполнению санитарно-гигиенического режима школы; 

 после окончания уроков сопроводить в раздевалку тот класс, в котором он вел 

последний урок; 

 учителя 1-4 классов выводят детей из школы;  

 не оставляет без присмотра дежурных по классу до окончания ими дежурства; 

 закрепление рабочих мест за учащимися проводят классные руководители, а в кабинетах 

– ответственный учитель.  

 учитель обязан в начале урока лично отметить в электронном  журнале 

отсутствующих учащихся; 

 учитель обязан в день проведения урока записать в электронном журнале содержание 

урока и домашнее задание учащимся; 

 учитель несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение 

электронных журналов  в графе того дня (числа), когда проведен урок или письменная 

работа; 

 классные руководители обязаны вести учет посещаемости учащихся школы и 

ежедневно делать об этом соответствующую отметку в электронном журнале; 

 педагогические работники несут персональную ответственность за сохранность своих 

реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних; 

 дежурные учителя приходят на дежурство не позже, чем за 20 минут до начала занятий; 
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 следить за тем, чтобы во время перемены в классах выполнялся санитарно-

гигиенический режим, соблюдались правила поведения учащимися в коридорах, на 

ступеньках лестниц, в вестибюле, в школьном дворе; 

 в конце своей работы проверить наличие ключа от учебного кабинета или класса, в 

котором он работал учебный день или проводил последний урок. 

 

3.5. Классный руководитель обязан: 

 в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю 

проводить классные часы; 

 составлять План воспитательной работы один раз в год и корректировать в течение года; 

 занимается с классом воспитательной внеклассной работой согласно имеющемуся плану 

воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз за 

учебный год, классные родительские собрания; 

 один раз в месяц выставлять отметки в дневники обучающихся; 

 сопровождать обучающихся в столовую согласно графику приема пищи. 

 

 

                          4. ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

установленном законодательством РФ; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, и иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей в рамках выделенных 

ассигнований; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

коллективным договором; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 



 12 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами формах; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 определить педагогическим работникам рабочее место, своевременно доводить до 

сведения расписание занятий, обеспечивать их необходимыми средствами для работы; 

 совершенствовать учебно-воспитательный процесс, содействовать проявлению 

педагогической инициативы, создавать условия для выбора педагогическими 

работниками форм, методов средств обучения; 

 доводить до сведения педагогических работников в конце учебного года (до отправления 

в отпуск) педагогическую нагрузку в следующем учебном году; 

 предоставлять отпуска всем работникам Учреждения в соответствии с графиком 

отпусков; 

 организовывать горячее питание  учащихся и сотрудников; 

 обеспечивать надлежащее содержание помещения, отопление, освещение, вентиляцию, 

оборудования, создать необходимые условия для сохранения верхней одежды учащихся 

работников; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечить выполнение в школе санитарно-гигиенических норм; 

 защищать профессиональную честь и достоинство работников школы; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать "моральный вред" в порядке и на условиях, 

которые установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. РЕЖИМ ТРУДА И ОТДЫХА РАБОТНИКОВ 

 

5.1. В школе устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 

 

5.2. Между уроками устанавливаются перемены. 

 

5.3. Длительность ежедневной работы составляет: 

 для педагогических работников (за исключением администрации) длительность 

ежедневной работы определяется расписанием учебных занятий и тарификацией, а 

также необходимостью выполнения организационных и воспитательных мероприятий. В 

пределах рабочего дня педагогические работники школы должны использовать все виды 

учебно-методической и научно-исследовательской работы в соответствии с должностью, 

учебным планом; 

 для администрации, учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала рабочий 

день начинается в 8:00 и заканчивается в 17:00, с перерывом для отдыха и питания с 

12:00 по12:45, пятница с 8.00 до 15.45; 

 для  сторожей  школы  вводится  суммарный  учет  рабочего  времени,  с  тем,  чтобы 

продолжительность работы за учетный период не превышала установленных норм. 

Учетный период 1 год; 
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 для сотрудников, работающих с интенсивными энергозатратами организма на 

открытом воздухе или в помещении школы при температуре воздуха выше или ниже 

допустимых величин предоставляются специальные перерывы для обогрева/охлаждения  

и отдыха в течение 10 минут, которые включаются в рабочее время сотрудника. 

 

5.4. При отсутствии педагога или другого работника школы руководитель обязан 

незамедлительно предпринять все меры для его замены другим педагогом или работником. 

 

5.5. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную квалификационными характеристиками по должностям и особенностями 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательных учреждений, утвержденными в установленном порядке; ведение электронного 

журнала учета успеваемости обучающихся. 

Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного согласия и при 

условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих работников: 

- инвалидов; 

- имеющих ребёнка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по 

контракту. Работник предоставляет документы, подтверждающие право на льготы, если это не 

было сделано в дату приёма на работу или в период трудовых отношений: свидетельство о 

рождении ребёнка, повестку или уведомление о заключении контракта. 

Указанные работники должны быть письменно ознакомлены со своим правом отказаться от 

направления в служебную командировку. 

 

5.6. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников Учреждения установлена в астрономических часах.  

Для учителей, преподавателей, педагогов дополнительного образования, (далее – 

работников, ведущих преподавательскую работу) норма часов преподавательской работы за 

ставку заработной платы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними, в том числе «динамический 

час» для обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки 

соответствует количество проводимых педагогическими работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

 

5.7. Другая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и 

регулируется 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; 

 работа на общих собраниях трудового коллектива Учреждения; 

 организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением; 

 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, 

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

условий; 

 периодические кратковременные дежурства в Учреждении в период образовательного 

процесса; 
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 дежурства на внеурочных мероприятиях, плановых и внеплановых мероприятиях, 

проводимых Учреждением; 

 ведение электронного журнала учета успеваемости обучающихся; 

 выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 

дополнительной оплатой труда. 

 

5.8. Объем учебной нагрузки педагогических работников Учреждения устанавливается, исходя 

из количества часов по образовательным программам, реализуемым в Учреждении, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в Учреждении. 

 

5.9. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической работы) 

не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе Учреждения, за исключением 

случаев уменьшения количества обучающихся и часов по учебным планам и программам. 

 

5.10. Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше нормы 

часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

 

5.11. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.  

 

5.12. Об уменьшении учебной нагрузки в течение учебного года и о догрузке другой 

педагогической работой учителя должны быть поставлены в известность не позднее, чем за два 

месяца. 

 

5.13. Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение осуществляет свою 

деятельность), свободные от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных 

обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник 

Учреждения может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки 

к занятиям и т.п. 

 

5.14. Режим рабочего времени педагогических работников Учреждения в каникулярный 

период, в период отмены для обучающихся учебных занятий по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим основаниям, а также при проведении туристских 

походов, экскурсий, экспедиций и путешествий устанавливается локальными актами 

Учреждения. 

 

5.15.В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной 

программы.  

 

5.16. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в период, не 

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

оздоровительные лагеря с дневным пребыванием детей, создаваемые в каникулярный период в 

той же местности на базе Учреждения, определяется в пределах нормируемой части их 

рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), 

определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке. 

 

5.17. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 
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5.18. Всем работникам Учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно 

вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

  

5.19. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя: 

 беременной женщины,  

 одному из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет),  

 а также лицам, осуществляющим уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

5.20. При выполнении отдельных видов работ вводится суммированный учет рабочего времени 

с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие 

периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может 

превышать одного года. 

 

5.21. Суммированный учет рабочего времени вводится приказом директора, о чем работники 

Учреждения уведомляются в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

  

5.22. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

 

5.23.Педагогическим работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Остальным 

работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

 

5.24. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

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

порядке, установленном (ст.372 Трудового кодекса Российской Федерации). 

 Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время: 

- жёнам военнослужащих; 

- работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступившим на военную 

службу по контракту либо заключившим контракт о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооружённые Силы РФ – в течение шести месяцев после возобновления 

действий трудового договора; 

- другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за две недели до его 

начала. 

 

5.23. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

 

5.24. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. 

 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется Коллективным договором. 
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5.26. В случае болезни работник, при возможности, незамедлительно информирует 

Учреждение и представляет лист нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

5.27. Администрация школы привлекает учителей к дежурству по школе. График дежурства на 

1 и 2 полугодие утверждает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом. 

График вывешивается в учительской. 

 

5.28. Во время, когда работа в школе приостанавливается по независящим от работников 

причинам, директор привлекает педагогических работников к педагогической и 

организационной работе в рамках времени, которое не превышает их учебной нагрузки. 

 

5.29. Начало, окончание и продолжительность учебных занятий определяются учебным 

графиком учреждения и расписанием учебных занятий. 

 

5.30.Учителям и другим работникам Учреждения не разрешается изменять по своему 

усмотрению расписание занятий и график работы, проводить замены уроков; во время учебно-

воспитательного процесса оставлять учащихся без присмотра. 

 

5.31. Запрещается: 

 отвлекать учителя на разговоры с родителями и коллегами после начала урока; 

 входить в класс после начала урока для различных объявлений и информации. 

 

Вход в класс после начала урока разрешается в особенных случаях лишь директору или его 

заместителю. 

5.32. Работникам Организации, прошедшим вакцинацию против коронавирусной инфекции 

(COVID-19), предоставляются оплачиваемые дни отдыха продолжительностью 2 календарных 

дня. 

5.33. Оплачиваемые дни отдыха, предусмотренные п. 5.32 Правил, предоставляются 

работникам на основании их заявления и при предъявлении сертификата о прививке или 

выписки с портала госуслуг. 

5.33.1. Работнику, который прошел вакцинацию однокомпонентной вакциной, оплачиваемые 

дни отдыха предоставляются подряд по его заявлению, но не позднее, чем со дня, следующего 

за тем, который указан в сертификате о прививке или выписке с портала госуслуг как день, 

в который проходила вакцинация. 

5.33.2. Работнику, который прошел вакцинацию двухкомпонентной вакциной, оплачиваемые 

дни отдыха предоставляются по его заявлениям по одному дню после каждой вакцинации, 

не позднее, чем со дня, следующего за тем, который указан в сертификате о прививке или 

выписке с портала госуслуг как день, в который проходила вакцинация. 

5.34. Дни отдыха, предусмотренные п. 5.32 Правил, оплачиваются работникам в размере 

их среднего заработка. 

 

                                     6. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

6.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются следующие виды 

поощрения: 

• объявление благодарности; 

• выдача денежной премии; 

• награждение почетной грамотой; 

• представление к присвоению почетных званий; 

• другие виды поощрений. 

 

6.2. Работники Учреждения могут представляться к награждению государственными наградами 

Российской Федерации, Республики Крым, а также Администрации города Керчи. 
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6.3.В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов поощрения. 

  

6.4.Поощрения оформляются приказом (постановлением, распоряжением) работодателя, 

сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника. 

 

 

 7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

 

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника от 

предоставления объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

 

7.4. 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.  

 

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

 

7.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(постановлением, распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

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

 

просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

8.1. Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

 

8.2. Ответственность педагогических работников устанавливаются ст. 48 Федерального закона 

«Об образовании в Российской Федерации». 

 

Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в учреждении на видном 

месте и размещаются на официальном сайте учреждения. 
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