


I. Общие положения.

1.1.  Трудовые  отношения  работников  государственных  и  муниципальных 
образовательных учреждений регулируются ТК РФ.
1.2. Настоящие правила разработаны и утверждены в соответствии со ст. 21 
ТК РФ и имеют своей целью способствовать правильной организации работы 
трудового  коллектива  МБОУ  «ООШ  с.  Рогаткино»,  рациональному 
использованию  рабочего  времени,  повышению  качества  и
эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.
1.3.  Индивидуальные  обязанности  работников  предусматриваются  в 
заключительных с ними трудовых договорах (контрактах).

П. Порядок приема и увольнения работников

2.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора (контракта) в МБОУ «ООШ с. Рогаткино» (далее – образовательная 
организация).
2.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме (ст.67 ТК 
РФ)  путем  составления  и  подписания  сторонами  единого  правового 
документа,  отражающего  их  согласованную  волю  по  всем  существенным 
условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора (контракта) 
хранится в организации, другой - у работника.
2.3. При приеме на работу работник обязан предъявить работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность,
-  трудовую  книжку,  за  исключением  случаев,  когда  трудовой  договор 
(контракт)  заключается  впервые  или  работник  поступает  на  работу  на 
условиях совместительства,
- 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 или специальной подготовки;
-  справку  о  наличии  (отсутствии)   судимости  и  (или)  фактах  уголовного 
преследования  либо  о  прекращении  уголовного  преследования  по 
реабилитирующим основаниям. 
2.4.  О  приеме  работника  в  организацию  делается  запись  в  Книге  учета 
личного состава.
При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с
учредительными  документами  и  локальными  правовыми  актами 
образовательной организации, соблюдение которых для него обязательно, а 
именно:  Уставом  ОО,  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка, 



Коллективным  договором,  Должностной  инструкцией,  Инструкцией  по 
охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности и 
другими актами.
2.5. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только 
по основаниям, предусмотренным законодательством.
2.6.  Работник  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор  (контракт), 
заключенный на  неопределенный срок,  предупредив  об  этом работодателя 
письменно за две недели (ст.80 ТК РФ). При расторжении трудового договора 
(контракта)  по  уважительным  причинам,  предусмотренным  действующим 
законодательством,  работодатель  может  расторгнуть  трудовой  договор 
(контракт)  в  срок,  о  котором  просит  работник.  Независимо  от  причины 
прекращения трудового договора (контракта) работодатель обязан:
-  издать  приказ  об  увольнении  работника  с  указанием  статьи,  а  в 
необходимых  случаях  и  пункта  (части)  статьи  ТК  РФ,  послужившей 
основанием прекращения трудового договора (контракта);
- выдать работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.
Днем увольнения считается последний день работы.
2.7.  Записи  о  причинах  увольнения  в  трудовую  книжку  должны 
производиться  в  точном  соответствии  с  действующим  законодательством. 
При  получении  трудовой  книжки  в  связи  с  увольнением  работник 
расписывается  в  личной  карточке  формы  Т-2  и  в  книге
учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
2.8.  Увольнение  руководителей  выборных  профсоюзных  органов  (их 
заместителей)  организации,  не  освобожденных  от  основной  работы  по 
инициативе  работодателя  в  соответствии  с  п.2,  п.3  б,  п.5  ст.81  ТК  РФ 
допускается только с соблюдением порядка, установленного ст. 374, 376 ТК 
РФ.

III. Рабочее время и время отдыха

3.1.  Рабочее  время  педагогических  работников  определяется  учебным 
расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 
ОО и трудовым договором (контрактом), годовым календарным графиком.
3.2.  Для  педагогических  работников  устанавливается  сокращенная 
продолжительность  рабочего  времени  -  не  более  36  часов  в  неделю 
(Федеральный закон от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», п.5.1, ст.47), ст. 333 ТК РФ, а для непедагогических работников 
– не более 40 часов в неделю. Продолжительность рабочей недели составляет 
6 дней, общим выходным днем является воскресенье.
3.3.  Продолжительность  рабочего  времени,  а  также  минимальная 
продолжительность  ежегодного  оплачиваемого  отпуска  педагогическим 
работникам  определяется  трудовым  договором  (контрактом)  и  иными 
правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.



3.4.  Учебная  нагрузка  педагогического  работника  образовательной 
организации оговаривается в трудовом договоре (контракте).
3.5.  Учебная  нагрузка  педагогическим  работникам  на  новый  учебный  год 
устанавливается  руководителем  образовательной  организации  с  учетом 
мнения  профкома,  с  учетом  мнения  трудового  коллектива  (обсуждение 
нагрузки на метод объединениях, педсоветах и др.)  до ухода работников в 
отпуск, но не позднее сроков, за которые они должны быть предупреждены о 
возможном изменении в объеме учебной нагрузки.
3.6. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года 
объем  нагрузки  каждого  учителя  устанавливается  приказом  руководителя 
организации  с  учетом  мнения  профкома  и  должен  быть  оформлен в  виде 
решения,  принятого  на  специальном  заседании  с  составлением 
соответствующего протокола.
3.7.  При  установлении  учебной  нагрузки  на  новый  учебный  год  следует 
иметь в виду:
а)  у  педагогических  работников  должны  сохраняться  преемственность 
классов и объем учебной нагрузки;
б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 
учебного года.
3.8.  Учебное  время  учителя  в  образовательной  организации  определяется 
расписанием  уроков.  Расписание  уроков  составляется  и  утверждается 
администрацией школы по согласованию с профкомом с учетом обеспечения 
педагогической  целесообразности,  соблюдения  санитарно-гигиенических 
норм и максимальной экономии времени учителя.
3.9. Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается 
один  свободный  день  в  неделю  для  методической  работы  и  повышения 
квалификации.
3.10.  Часы,  свободные  от  уроков,  дежурств,  участия  во  внеурочных 
мероприятиях,  предусмотренных  планом  образовательной  организации 
(заседания педагогического совета,  родительского собрания и т.д.)  учитель 
вправе использовать по-своему усмотрению.
3.11.  Работа  в  выходные  и  праздничные  дни  запрещена.  Привлечение 
отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в 
исключительных  случаях,  предусмотренных  законодательством  с  согласия 
профкома, по письменному приказу (распоряжению) руководителя. Работа в 
выходной  день  по  согласию  работника  компенсируется  предоставлением 
другого  дня  отдыха.  Дни  отдыха  в  выходные  и  праздничные  дни 
предоставляются  в  порядке,  предусмотренном  действующим 
законодательством,  или  с  согласия  работника  в  каникулярное  время,  не 
совпадающее  с  очередным  отпуском.  Запрещается  привлекать  к  работе  в 
выходные  и  праздничные  дни  беременных  женщин  и  матерей,  имеющих 
детей в возрасте до 12 лет.
3.12. Руководитель образовательной организации привлекает педагогических 
работников к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, 



утверждается руководителем по согласованию с профсоюзом и вывешивается 
на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до 
начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.
3.13. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающее с 
очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 
работников  образовательной  организации.  В  эти  периоды  педагогические 
работники  привлекаются  администрацией  образовательной  организации  к 
педагогической  и  организационной  работе  в  пределах  времени,  не 
превышающего  их учебной нагрузки  до начала каникул.  График работы в 
каникулы  утверждается  приказом  руководителя.  Оплата  труда 
педагогических  работников  и  других  категорий  работников  организации 
производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 
предшествующей началу каникул.
3.14.  Заседания  педагогического  совета  проводятся  не  менее  4-х  раз  в 
учебный год.
3.15. Общешкольные родительские собрания собираются не реже одного раза 
в полугодие.
3.16.  Очередность  предоставления  ежегодных  оплачиваемых  отпусков 
устанавливается  работодателем  по  согласованию  с  профкомом.  График 
отпусков составляется на каждый календарный год не позднее,  чем за две 
недели  до  наступления  календарного  года  и  доводится  до  сведения  всех 
работников.  Разделение  отпуска,  предоставление  отпуска  полностью  или 
частично  на  другой  год,  а  также  отзыв  из  отпуска  допускается  только  с 
согласия  работника.  Ежегодный  отпуск  по  соглашению  работника  и 
работодателя переносится на другой срок, если работнику своевременно не 
была  произведена  оплата  за  время  этого  отпуска,  либо  работник  был 
предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его 
начала.  Продолжительность  отпуска  для  педагогических  работников 
составляет  56 календарных дней,  а  для  непедагогических работников -  28 
календарных дней.
3.17. Педагогическим работникам запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание уроков и графиков работы,
-  отменять,  изменять  продолжительность  уроков  и  перерывов  (перемен) 
между ними,
- удалять учащихся с уроков,
- курить в помещении образовательной организации,
-  в  рабочее  время  покидать  рабочее  место  без  письменного  разрешения 
администрации. 
3.18. Запрещается:
-  отвлекать  педагогических  работников  в  учебное  время  от  их 
непосредственной  работы  выполнением  разного  рода  мероприятий  и 
поручений, не связанных с производственной деятельностью,
-  созывать  в  рабочее  время  собрания  и  всякого  рода  совещания  по 
общественным делам,



-  присутствие  на  уроках  посторонних лиц без  разрешения администрации 
образовательной организации,
-  входить  в  класс  после  начала  урока;  таким  правом  в  исключительных 
случаях пользуются только руководитель учреждения и его заместитель,
- делать педагогическим работникам замечания по поводу работы во время 
проведения уроков и в присутствии обучающихся.

IV. Обязанности работодателя

4.1. Работодатель обязан;
- организовать труд педагогов и других работников школы;
- обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учебы;
-  осуществлять  контроль  за  качеством  образовательного  процесса, 
соблюдением расписаний занятий своевременно рассматривать предложения 
работников,  направленные  на  улучшение  деятельности  образовательной 
организации, поддерживать и поощрять лучших работников;
-  совершенствовать  организацию  труда,  обеспечивать  выполнение 
действующих условий труда, своевременно выдавать заработную плату;
- принимать меры по обеспечению трудовой и учебной дисциплины;
- соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда работников;
-  постоянно  контролировать  знание  и  соблюдение  работниками  всех 
требований и инструкций по технике безопасности;
- принимать необходимые меры по профилактике травматизма;
- создать нормальные условия для хранения верхней одежды;
- своевременно предоставлять отпуск всем работникам ОО в соответствии с 
графиком отпусков, предоставлять отгулы за дежурство в нерабочее время;
- обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими 
работниками школы.

V. Поощрения за успехи в работе

5.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, 
новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие 
формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ):
- объявление благодарности,
- выдача премии,
- награждение ценным подарком,
- награждение почетной грамотой,
- поощрение дополнительным отпуском.
5.2.  Поощрения  объявляются  в  приказе  по  организации,  доводятся  до 
сведения  коллектива,  заносятся  в  трудовую  книжку  работника.  За  особые 



трудовые  заслуги  работники  представляются  в  вышестоящие  органы  к 
поощрению, к награждению орденами, почетными грамотами.

VI. Трудовая дисциплина

6.1.  Работники  образовательной  организации  обязаны  подчиняться 
администрации,  выполнять  ее  указания,  связанные  с  трудовой 
деятельностью,  а  также  приказы  и  предписания  с  помощью  служебных 
инструкций или объявлений.
6.2.  Работники  обязаны  проявлять  взаимную  вежливость,  уважение, 
терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.
6.3.  За  нарушение  трудовой  дисциплины,  т.е.  неисполнение  или 
ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей  (документы,  устанавливающие  трудовые  обязанности 
работников  образовательной  организации,  перечислены  выше), 
администрация вправе применять следующие дисциплинарные взыскания (ст. 
192 ТК РФ):
а) замечание,
б) выговор,
в) увольнение.
6.4.  За  один  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  одно 
дисциплинарное  или  общественное  взыскание.  Взыскание  должно  быть 
наложено  администрацией  организации  в  соответствии  с  ее  уставом, 
трудовым  законодательством.  Дисциплинарное  взыскание  должно  быть 
наложено в пределах сроков, установленных законом.
Дисциплинарное  взыскание  применяется  непосредственно  за  обнаружение 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 
времени болезни работника или пребывания его в отпуске.
6.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 
быть  затребованы  объяснения  в  письменной  форме,  отказ  работника  дать 
объяснение  не  может  служить  препятствием  для  применения 
дисциплинарного взыскания.
6.6. Мера взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка,
обстоятельств,  при  которых  он  совершен,  предшествующей  работы  и 
поведения работника.
6.7. Приказ о применении взыскания с указанием мотивов его применения 
объявляется работнику под расписку (ст. 193 ТК РФ).
6.8.  Запись  о  дисциплинарном  взыскании  в  трудовой  книжке  не 
производится,  за  исключением случаев увольнения за нарушение трудовой 
дисциплины (ст.66 ТК РФ).
6.9. В случае несогласия работника с наложенным на него взысканием, он 
вправе обратиться   в   комиссию     по     урегулированию      споров     между 
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