
 

 
 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

  работников муниципального бюджетного общеобразовательного 

учреждения «Верхнешипкинская ООШ»  

Заинского муниципального района Республики Татарстан» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка в МБОУ 

«Верхнешипкинская ООШ» Заинского муниципального района Республики Татарстан 

(далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом и 

иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории России, Уставом 

МБОУ «Верхнешипкинская ООШ» 08.10.2018г. № 407-ФЗ «О внесении изменений в 

Трудовой кодекс Российской Федерации в части регулирования дистанционной 

(удаленной) работы и временного перевода работника на дистанционную (удаленную) 

работу в исключительных случаях», Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012г. 

«Об образовании в Российской Федерации» с изменениями от 17.02.2021 г, Приказом 

Министерства здравоохранения Российской Федерации от 28.01.2021г. № 29н «Об 

утверждении порядка проведения обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников…», СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи»; Федеральным законом от 05.12.2022г. № 491-ФЗ «О внесении изменения в 

статью 262 Трудового кодекса Российской Федерации» внесены изменения в Трудовой 

кодекс Российской Федерации и  распространяются на всех работников школы. 

1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения работников, 

основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и 

времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и 

ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к 

работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МБОУ 

«Верхнешипкинская ООШ» Заинского муниципального района Республики Татарстан. 

1.3. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение 

соблюдения требований законодательства и рационального использования 

рабочего времени в МБОУ «Верхнешипкинская ООШ» Заинского муниципального 

района Республики Татарстан. 



1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников МБОУ 

«Верхнешипкинская ООШ» Заинского муниципального района Республики Татарстан. С 

настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники учреждения, включая 

принимаемых на работу. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка МБОУ «Верхнешипкинская ООШ» 

Заинского муниципального района Республики Татарстан утверждаются директором 

школы с учетом мнения Общего собрания трудового коллектива школы и профсоюзной 

организации школы. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

доступном месте школы (в т.ч. на сайте школы). В соответствии со ст.56 ТК, при 

заключении трудового договора работник берѐт на себя обязанность соблюдать правила 

внутреннего трудового распорядка. С правилами внутреннего трудового распорядка 

школы работодатель обязан ознакомить работников при приѐме их на работу. Изменения 

и дополнения в Положение вносятся Общим собранием трудового коллектива школы, 

рассматриваются на его заседании и утверждаются приказом директора школы.  

1.6. Настоящие Правила вступают в силу с  9 января 2023 года и действуют бессрочно до 

принятия новых Правил. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом. 

2.2. Прием на работу в МБОУ «Верхнешипкинская ООШ» Заинского муниципального 

района Республики Татарстан производится на основании заявления и трудового  

договора,  заключаемого  между  работником  и директором МБОУ 

«Верхнешипкинская ООШ» Заинского муниципального района Республики Татарстан, 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, настоящими Правилами.  

2.3.  При поступлении на  работу представляются следующие документы: 

 заявление о принятии; 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД - Р или 

СФДР - СФР, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается 

по внешнему совместительству (совместители представляют   выписку из  трудовой   

книжки, заверенной по месту основной   работы); 

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

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных 

знаний или специальной подготовки; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту 

жительства на территории Российской Федерации; 

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

военную службу; 

 другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом, иными нормативно-правовыми актами. 



2.4. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую 

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

на данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

2.5. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 

квалификационной характеристики по должности и полученной специальности,  

утвержденными Профессиональными стандартами, подтвержденные  документами об 

образовании и профессиональной подготовке. 

   2.5.1.  До подписания трудового договора при приеме на работу (при переводе 

работающего работника на другую работу в школе) администрация МБОУ 

«Верхнешипкинская ООШ» Заинского муниципального района Республики Татарстан 

обязана ознакомить работника под роспись с учредительными документами и 

локальными правовыми актами школы, соблюдение которых для него обязательно, а 

именно: 

 • Уставом школы,  

 • правилами внутреннего трудового распорядка, 

 • коллективным трудовым договором, 

 • должностной инструкцией, 

 • инструкцией по охране труда (проинструктировать по охране труда и технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей).  

• Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

2.5.2. Приѐм на работу оформляется приказом директора Школы на основании трудового 

договора. Ознакомление с приказом работника под расписку осуществляется в 

трѐхдневный срок со дня подписания трудового договора.  

  2.5.3. Трудовые книжки ведутся на каждого работника, проработавшего в школе свыше 

пяти дней, в случае, если работа в школе является для работника основной.  

  2.5.4. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы.  

  2.5.5.  С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация Школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной 

карточке.  

  2.5.6. На каждого работника Школы оформляется карточка учета установленной 

формы, которая хранится у директора  Школы.  

  2.5.7. На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 

подготовке, аттестационного листа, копий документов о переводах, поощрениях, 



повышении квалификации и аттестации работника. Копия приказа о взыскании хранится 

в личном деле работника только в течение срока действия взыскания. Здесь же хранится 

один экземпляр письменного трудового договора и должностной инструкции работника.  

  2.5.8.  Личное дело работника хранится в Школе в месте, исключающем доступ других 

лиц, 75 лет, после чего подлежит уничтожению.  

  2.5.9.  О приеме работника в Школу делается запись в Книге учета личного состава 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.6.1.Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев. В срок 

испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

2.6.2. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме 

на работу. 

2.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, 

а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, – 

срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более 

пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для 

работника, другой – для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя 

работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.9. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день 

после вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день 

начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.11. Перевод работника на другую работу производится с его согласия, кроме случаев, 

когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной 

необходимости, для замещения временно отсутствующего работника.  

2.12. Прекращение трудовых отношений возможно только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Республики 

Татарстан «О муниципальной службе в РТ» (для муниципальных служащих), 

муниципальными правовыми актами, трудовым договором. 



2.13.  Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон. 

2.14. Работник  имеет право  расторгнуть  трудовой  договор  по  своей  инициативе  

(по собственному  желанию),  предупредив  об  этом  директора школы в письменном 

виде за две недели, если иное не определено Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

2.15. При принятии решения о сокращении численности или штата работников МБОУ 

«Верхнешипкинская ООШ» Заинского муниципального района Республики Татарстан,  

возможном   расторжении  трудовых  договоров с работниками в соответствии с 

пунктом 2 статьи 81 ТК РФ, работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом 

работникам,  попадающим  под  данное сокращение, и  председателю   профсоюзного   

комитета органу  не позднее, чем за два месяца   до   начала проведения  

соответствующих мероприятий. 

2.16. Отстранение от работы 

2.16.1. Директор школы 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 или 

периодический медицинский осмотр; 

 • при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;  

• по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.  

2.16.2. Директор школы 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 

федеральными законами.     

   2.16.3. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

2.17. Увольнение производится в следующих случаях: 

 сокращение численности или штата работников; 



 неудовлетворительный результат испытания; 

 однократное грубое или систематическое нарушение работником трудовых 

обязанностей.  

2.17.1. К однократным грубым нарушениям работником трудовых обязанностей 

относятся согласно статьи 81 ТК РФ: 

 прогул (в том числе отсутствие на работе более четырех часов без уважительной 

причины); 

 появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического, или 

токсического   опьянения; 

 совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с  продолжением данной работы; 

 нарушение работником правил техники безопасности, которое повлекло тяжкие 

последствия, в том числе травмы и аварии; 

 совершение по месту работы хищения чужого имущества, растраты; 

 представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора.  

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

2.18.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с приказом под 

подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий 

акт. 

2.19. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством сохранялось место работы (должность). 

 

2.20. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а 

также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.  

2.21. Работодатель не имеет право на прекращение трудовых отношений с 

мобилизованными сотрудниками. Действие трудового договора приостанавливается 

согласно статье 351.7 ТК РФ.  

2.21.1. На период приостановки действия трудового договора за таким 

(мобилизованным) работником сохраняется рабочее место, его должность и все 

социальные и трудовые гарантии, в том числе учет периода прохождения военной 

службы в трудовой стаж. 

2.21.2. Трудовой договор возобновляется в день выхода работника на работу. 



2.21.3. При наличии у мобилизованного или добровольца - контрактника имеется 

ребенок до 18 лет, то другой родитель этого ребенка приобретает: 

 преимущественное право остаться на работе при сокращении численности или 

штата; 

 гарантии, связанные с запретом направления в служебные командировки, 

привлечения к сверхурочной или ночной работе без письменного уведомления и 

его согласия (ст. 179, 259 ТК РФ). 

2.21.4. Работодатель не позднее дня приостановления трудового договора обязан 

выплатить мобилизованному работнику заработную плату и причитающие ему выплаты 

в полном объеме за предыдущий период работы.   

3. Порядок формирования и выдачи  

сведений о трудовой деятельности работников 

3.1. МБОУ «Верхнешипкинская ООШ»   Заинского муниципального района 

Республики Татарстан в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный фонд 

России (СФР) сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 

включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, 

переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

сведения. 

3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Социальный фонд 

России  (СФР) сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 

приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним 

под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Социальный 

фонд России  (СФР) не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором 

по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения 

бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде. 

3.3. Сведения о приеме или увольнении работников, а также о приостановлении или 

возобновлении трудового договора передаются в Социальный фонд России  (СФР) не 

позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме, увольнении 

работника, либо приказа о приостановлении или возобновлении трудового договора. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 



3.6.  В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020. 

3.7.  Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, 

уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте 

или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.8.  Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в 

письменной форме или направленного по электронной почте). 

3.9.  Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

4. Порядок приема, перевода и увольнения  

дистанционных работников 

4.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 

дистанционной работе. 

4.2. Работники МБОУ  «Верхнешипкинская ООШ»   Заинского муниципального района 

Республики Татарстан могут быть приняты или переведены в один из режимов 

дистанционной работы: 

 постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

 временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою 

работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести 

месяцев. При этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день; 

 периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную 

работу и работу на стационарном рабочем месте. 

4.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между 

работником и работодателем. 

4.3.1. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей 

трудовой деятельностью работника. Ознакомление производится путем обмена 

информацией по электронной почте. 

4.3.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему 



направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее 

трех рабочих дней со дня получения такого заявления. 

4.3.3. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, могут быть предъявлены 

работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных 

документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По 

требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные 

копии указанных документов на бумажном носителе. 

4.3.4. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно. 

4.4. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение 

о временном переводе принял орган государственной власти или местного 

самоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести работников МБОУ  

«Верхнешипкинская ООШ»      Заинского муниципального района Республики 

Татарстан на дистанционный режим работы на период действия ограничения властей 

или чрезвычайной ситуации. 

4.5. Временный перевод работников МБОУ  «Верхнешипкинская ООШ»    Заинского 

муниципального района Республики Татарстан на дистанционный режим работы 

оформляется приказом директора на основе списка работников, которых временно 

переводят на дистанционную работу. 

4.6. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться 

как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с 

помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами 

является обмен документами по корпоративной электронной почте. 

4.6.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, 

личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником 

добровольно. Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при 

приеме на дистанционную работу или в дополнительном соглашении к трудовому 

договору, заключаемому при временном переводе на дистанционную работу. Также 

работник предоставляет в отдел кадров согласие на обработку своих персональных 

данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). Согласие на 

обработку персональных данных не требуется, если обработка персональных данных 

необходима для исполнения договора, стороной которого является работник. 

4.6.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные 

программы - мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа 

определяется непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть 

своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной 

электронной почте. 

4.7. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении работник направляет 



непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о 

том, что приступил к работе/окончил работу соответственно. 

4.8. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который 

работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы 

работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания 

рабочего дня. 

4.9. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то его 

непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность руководителя 

отдела кадров. Работники отдела кадров должны составить акт о невыходе работника на 

связь, который должен быть направлен работнику вместе с требованием представить 

письменное объяснение. Обмен документами осуществлять по корпоративной 

электронной почте (при ее отсутствии – личной электронной почте) с дублированием 

информации с помощью программы -мессенджера. 

4.10. Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период временного 

перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-

за распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экстренных) 

случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания 

работника и расположения офиса, и только после согласования поездки работником с 

непосредственным руководителем. 

4.11. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной 

причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

4.12. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним 

можно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать 

на прежних условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по 

иным основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом. 

5. Основные права и обязанности работников 

5.1. Работник обязан: 

5.1.1.соблюдать законодательство Российской Федерации, Устав Школы, настоящие 

Правила и иные локальные акты;  

5.1.2.выполнять установленные нормы труда, добросовестно исполнять свои трудовые 

обязанности, возложенные на него трудовым договором, соблюдать трудовую 

дисциплину, требования по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда, пожарной безопасности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, соответствующими правилами и инструкциями, утвержденными 

Школой;  

 5.1.3. исполнять приказы и распоряжения органов управления Школой; 

 5.1.4.содержать свое рабочее место и оборудование в порядке, чистоте и исправном 

состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов;    



 5.1.5. бережно относиться к имуществу Школы (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), возмещать причиненный ущерб в размере и порядке установленном 

законодательством Российской Федерации, не допускать порчу имущества и намеренное 

искажение внешнего облика зданий и помещений Школы;  

 5.1.6. экономно расходовать материалы, электроэнергию и другие материальные 

ресурсы работодателя, воспитывать у обучающихся бережное отношение к имуществу;  

 5.1.7. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

педагогической, служебной и профессиональной этики, уважать честь и достоинство 

обучающихся, всех участников образовательных отношений;  

 5.1.8. не вести политической деятельности в стенах Школы, проявлять терпимость и 

уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать 

культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, 

способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;  

 5.1.9. уведомлять администрацию (структурное подразделение, в функции которого 

входит оформление трудовых отношений) о перемене фамилии, имени, отчества, адреса 

регистрации, адреса фактического места жительства, почтового адреса, замене паспорта, 

изменении иных персональных данных работника в письменной форме не позднее 

трехдневного срока со дня таких изменений;  

5.1.10. не разглашать персональные данные других работников и обучающихся, 

обеспечивать защиту полученных в связи с исполнением своих трудовых обязанностей 

персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты;  

5.1.11. не распространять сведения, порочащие деловую репутацию Школы, 

должностных лиц Школы, в том числе, в средствах массовой информации; 

5.1.12. не выступать публично и не делать заявления от имени Школы без 

соответствующего решения администрации;  

5.1.13. не представлять и не допускать представления подложных (поддельных) 

документов; 

5.1.14. не допускать нарушений общественного порядка, в том числе - использования 

ненормативной лексики в высказываниях, произносимых во время исполнения 

служебных обязанностей, в общественных местах и в информационно-

телекоммуникационных сетях; не допускать при исполнении своих трудовых 

обязанностей действий, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов;  

5.1.15. уведомлять работодателя обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях 

склонения к совершению коррупционных правонарушений при исполнении своих 

трудовых обязанностей;    

5.1.16. постоянно повышать свой профессиональный уровень и квалификацию, 

участвовать в программах повышения квалификации в соответствии с трудовым 

договором и локальными актами Школы;  



5.1.17. поддерживать дисциплину в Школе  на основе уважения человеческого 

достоинства всех участников образовательных отношений без применения методов 

физического и психического насилия;  

5.1.18. не допускать применения, в том числе однократного, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а 

также не совершать иных аморальных проступков, не совместимых с продолжением 

работы в образовательной организации;  

5.1.19. в случае прекращения действия трудового договора работник обязан возвратить 

уполномоченным лицам Школы  материалы, оборудование, иное имущество и 

документацию, находившиеся в его распоряжении в период работы и принадлежащие 

Школе. 

 5.1.20. незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровья участников образовательного процесса, 

сохранности имущества Школы;    

 5.1.21. проходить в установленные сроки предварительные и периодические 

медицинские осмотры в соответствии с Федеральным законом от 30.03.1999г. № 52 года 

"О санитарном - эпидемиологическом благополучии населения";  

5.1.22. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством;  

5.1.23. выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом Школы, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника  

5.1.24. работникам запрещается курить, распивать спиртные напитки на территории и в 

помещении Школы, а также приобретать, хранить, изготавливать, употреблять и 

передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества, хранить 

легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  

Педагогические работники обязаны (ФЗ "Об образовании в Российской Федерации”, 

ст.48):  

  - 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; 



- 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 Школы, правила внутреннего трудового распорядка;  

- не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной 

организации, без соответствующего разрешения администрации и соблюдения всех 

требований действующего законодательства и при условии, что это не приводит к 

конфликту интересов педагогического работника;  

- несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на 

них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. 

Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками 

обязанностей, предусмотренных частью 1 ст. 48 ФЗ" Об образовании в Российской 

Федерации", учитывается при прохождении ими аттестации;  

- участвовать в деятельности педагогических и иных советов Школы, в деятельности 

методических объединений и других формах методической и внеклассной работы; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного 

процесса; 

- осуществлять консультативную помощь родителям обучающихся (или лицам, их 

заменяющим), своевременно информировать их об успеваемости обучающихся; 

- замещать уроки отсутствующих коллег;  

- предоставлять возможность работодателю посещать уроки, внеклассные мероприятия с 

обучающимися и родителями; выполнять учебную (преподавательскую) и учебно-

методическую работу в соответствии с утвержденным планом работы Школы, соблюдать 

часы аудиторных занятий и консультаций, установленные расписанием занятий, 

локальными актами Школы;  

- осуществлять разработку методических материалов по преподаваемой (ым) в 



соответствии с утвержденным Учебным планом учебной (ым) дисциплине (ам) в целях 

совершенствования методического обеспечения образовательного процесса и повышения 

качества обучения, в том числе разрабатывать и своевременно предоставлять на 

утверждение рабочие программы учебных дисциплин (курсов), оформленные в 

соответствии с установленным порядком;  

  - руководить научно-исследовательской, проектной  работой обучающихся в 

соответствии с утвержденным планом работы НОУ;  

- при публикации научно-исследовательских, методических работ, включая доклады на 

конференциях и семинарах, указывать свою принадлежность к Школе  (для работающих 

на основном месте работы);  

  - своевременно и точно предоставлять необходимую информацию для ее размещения на 

сайте школы; 

  - оказывать консультативную помощь обучающимся, педагогическим сотрудникам, 

обратившимся к ним по вопросам их профессиональной компетенции; оказывать 

информационную помощь и посредничество в поиске нужных специалистов и 

информации для подготовки НОУ, предметных недель и других мероприятий;  

- проявлять объективность и требовательность при оценке знаний, умений и навыков 

обучающихся; выявлять и пресекать факты плагиата при контроле творческих работ 

обучающихся;  

- обеспечивать высокую эффективность педагогического и образовательного процессов, 

осуществлять профессиональную ориентацию обучающихся, содействовать 

формированию их гражданской позиции;  

- выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом Школы, трудовым договором и 

законодательством Российской Федерации к компетентности педагогического работника. 

Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы, 

производить замену уроков по договоренности между учителями. Замену производит 

заместитель директора (ответственный за составление расписания). Сообщение о 

предстоящей замене доводится до сведения обучающихся и учителей накануне или в 

день замены в случае внезапной болезни учителя классным руководителем, в его 

отсутствии - заместителем директора или дежурным администратором;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними. Работники Школы  имеют право прерывать свою работу только 

по уважительной причине, согласовав данный вопрос с работодателем;  

- покидать класс во время учебных занятий или заниматься посторонней деятельностью;   

- разрешать присутствие во время урока в классе посторонних лиц. Посторонние лица 

могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения работодателя и 

согласия учителя;  



 - запирать двери в учебных кабинетах, а также оставлять обучающихся одних в 

закрытых помещениях;  

- не допускать опоздавших до занятий; 

- удалять обучающихся с уроков без уведомления дежурного администратора;  

- отпускать обучающихся с уроков на различные мероприятия без разрешения 

работодателя; 

- во время учебного процесса отправлять обучающихся домой за забытыми учебными 

принадлежностями;  

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений;   

- отвлекать работников школы  в рабочее время от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью;  

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам;  

- привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

представителей) к любым видам работ, не предусмотренных образовательной 

программой и не связанных с обучением и воспитанием. При этом разрешается 

освобождать обучающихся по их просьбе и по заявлению их родителей от учебных 

занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных 

соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии 

обеспечения контроля, надзора и иных мер безопасности с учетом возраста и 

индивидуальных особенностей и строго по приказу директора; 

- 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, национальных, религиозных и культурных традициях 

народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации 

 добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные трудовым договором; 

 исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное 

ему для  исполнения должностных обязанностей; 

 представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о 



себе и членах своей семьи; 

 сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства 

Российской Федерации или приобретении гражданства   иностранного   государства; 

 соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые 

установлены законодательством; 

 сообщать   представителю   нанимателя   (работодателю)   о   личной   

заинтересованности   при исполнении должностных обязанностей, которая может 

привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению подобного 

конфликта; 

 содержать  рабочее   место,   оборудование     в  должном   порядке  и   исправном   

состоянии; 

 придерживаться делового стиля одежды;   

 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

5.2. Работник имеет право на: 

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

которые установлены    Трудовым    кодексом    Российской    Федерации; 

 ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по 

замещаемой должности; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения 

должностных обязанностей; 

 оплату и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым 

договором (контрактом); 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

(служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, 

а также ежегодного оплачиваемого отпуска; 

 в связи с производственной необходимостью или большим объемом работы, 

работодатель имеет право вызвать работника на свое рабочее место (без отзыва из 

отпуска) во время нахождения его в ежегодном отпуске с правом предоставления 

работнику использовать данные дни за ранее отработанное время;  

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей    квалификации  в  

порядке, установленном ТК РФ;  

 защиту своих персональных данных; 

 ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о 

профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное 

дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений; 

 разрешение трудовых споров в установленном законом порядке; 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное медицинское страхование в случаях, предусмотренных федеральным 

законом; 

 пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации; 



  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренными 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 федеральным законом нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленным ТК РФ, иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами Школы; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

 участие в управлении Школой  в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами 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;  

 защиту своей профессиональной чести и достоинства;  

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами.  

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами;    

 обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 

установленными ТК РФ и иными федеральными законами, а также по любым другим 

основаниям при отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса; 

 сотрудники 40 лет и старше освобождаются от работы для прохождения 

диспансеризации на один  рабочий день раз в год, пенсионеры и предпенсионеры на два 



рабочих дня один раз в год, остальные работники на один рабочий день один раз в три 

года. Прохождение диспансеризации подтверждается справкой из медорганизации; 

Педагогические работники имеют право на следующие академические права и свободы 

(ФЗ” Об образовании в Российской Федерации”, ст.47.):  

- свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства 

в профессиональную деятельность;  

- свободу выбора и использование педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания;  

- творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 

учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);  

- выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания 

в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании;  

- 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;  

- осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций;  

- бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ 

в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, 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 организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность;  

- бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;  

- участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Школы, в том числе через 

органы управления и общественные организации;  

- обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

- защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников; 

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и гарантии (ФЗ "Об 



образовании в Российской Федерации", ст.47.5):  

- сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года;  

- ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством Российской Федерации;  

 - длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;  

- досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;  

- предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда;  

- педагогическим работникам образовательных организаций, участвующим по решению 

уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого (основного)  

государственного экзамена в рабочее время и освобожденным от основной работы на 

период проведения единого (основного)  государственного экзамена, предоставляются 

гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в 

проведении единого государственного экзамена, выплачивается компенсация за работу 

по подготовке и проведению единого государственного экзамена. Размер и порядок 

выплаты указанной компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за 

счет бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых 

на проведение единого государственного экзамена.  

- участие в оказании платных образовательных услуг в соответствии с Положением;  

- моральное и материальное стимулирование на основании соответствующего 

Положения; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации, Уставом 

Школы, трудовым договором, Коллективным договором. 

                               6. Основные права и обязанности  работодателя  

6.1. МБОУ  «Верхнешипкинская ООШ»  Заинского муниципального района Республики 

Татарстан в лице его директора  имеет право: 

- на управление образовательной организацией, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных Уставом Школы;  



- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

- 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 ТК РФ, иными федеральными законами;  

-  принимать локальные нормативные акты;  

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;  

- представлять интересы Школы  в государственных, муниципальных органах, в том 

числе судебных, общественных и иных органах и организациях, заключать договоры и 

соглашения в пределах предоставленных полномочий;  

- издавать в пределах своих полномочий приказы и иные локальные акты, содержащие 

обязательные для работников нормы; 

- устанавливать учебную нагрузку в соответствии с учебным планом и трудовыми 

договорами с работниками;  

- устанавливать режим работы Школы, утверждать расписание занятий, устанавливать 

индивидуальный режим работы в пределах условий, оговоренных трудовым договором;  

- устанавливать оплату труда, доплат и надбавок в соответствии с действующим 

законодательством и соответствующим Положением;  

- проводить контрольные и проверочные работы с целью осуществления текущей и 

промежуточной аттестации обучающихся;  

- заключать договоры с различными учреждениями, предприятиями, организациями в 

целях обеспечения функционирования Школы;  

- на обращение в органы управления образованием, судебные и правовые органы, 

учреждения и предприятия по вопросам обучения, воспитания и трудоустройства, 

социальной защиты обучающихся и работников Школы;  

- реализацию иных прав, определенных Уставом школы, трудовым договором, 

законодательством Российской Федерации.  

6.2. МБОУ «Верхнешипкинская ООШ»   Заинского муниципального района Республики 

Татарстан в лице его директора  или уполномоченного лица обязан(ТК РФ ст.22):   



- 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, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, Коллективным договором, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в порядке, 

установленном настоящими Правилами;  

- 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 осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права;  

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и Коллективным договором 

формах;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 



установленном федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами;  

- обеспечивать реализацию федеральных  государственных  образовательных  

стандартов, федеральных государственных требований;  

- формировать контингент обучающихся, обеспечивать охрану их жизни и здоровья во 

время образовательного процесса, соблюдать права и свободы обучающихся и 

работников Школы  в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке;  

- определять стратегию, цели и задачи развития Школы , принимать решения о 

программном планировании его работы, участии школы в различных программах и 

проектах, обеспечивать соблюдение требований, предъявляемых к условиям 

образовательного процесса, образовательным программам, результатам деятельности 

школы  и к качеству образования, непрерывное повышение качества образования в 

школе; 

- обеспечивать объективность оценки качества образования обучающихся в школе; 

- совместно с органами самоуправления школы  осуществлять разработку, утверждение и 

реализацию программ развития школы, основной образовательной программы школы, 

учебных планов, рабочих программ, курсов, дисциплин, календарных учебных графиков, 

Устава школы, Правил внутреннего трудового распорядка;  

- создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию 

инициатив работников школы, направленных на улучшение работы школы  и повышение 

качества образования, поддерживать благоприятный морально-психологический климат 

в коллективе;  

- создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников школы;   

- в пределах своих полномочий распоряжаться бюджетными средствами, обеспечивать 

результативность и эффективность их использования;  

- решать кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в 

соответствии с Уставом Учреждения;  

- обеспечивать установление заработной платы работников школы, в том числе 

стимулирующей части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам), ставкам 

заработной платы работников), выплату в полном размере причитающейся работникам 

заработной платы в сроки, установленные Коллективным договором, Положением об 



оплате труда;  

- в пределах установленных средств формировать фонд оплаты труда с разделением его 

на базовую и стимулирующую часть; 

- утверждать структуру и штатное расписание Учреждения; 

- осуществлять подбор и расстановку кадров, принимать меры по обеспечению 

образовательной организации  квалифицированными кадрами, рациональному 

использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, обеспечивать 

формирование резерва кадров в целях замещения вакантных должностей в организации;  

-  координировать реализацию мер по повышению мотивации работников к 

качественному труду, по повышению престижности труда в школе, рационализации 

управления и укреплению дисциплины труда; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией;  

- планировать, координировать и контролировать работу педагогических и других 

работников школы;  

- обеспечивать учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение 

правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение 

документации, привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной Уставом 

школы, дополнительных источников финансовых и материальных средств;  

- обеспечивать представление Учредителю ежегодного отчета о поступлении, 

расходовании финансовых и материальных средств и публичного отчета о деятельности 

Учреждения в целом;  

- уведомлять представителя работодателя, органы прокуратуры или другие 

государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях 

склонения его к совершению коррупционных правонарушений, а также о подобных 

фактах в отношении других муниципальных служащих, за исключением случаев, когда 

по данным фактам проведена или проводится проверка;  

- принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов, 

предусмотренных законодательством о противодействии коррупции; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату, 

которая  выплачивается за первую половину месяца шестнадцатого числа текущего 

месяца, до первого числа следующего месяца выплачивается оставшаяся часть 

заработной платы; 

- осуществлять     обязательное    социальное    страхование    работников    в  порядке 

установленном законодательством. 

7.    Режим работы и отдыха 

  7.1. Режим рабочего времени:  

  7.1.1. В МБОУ  «Верхнешипкинская ООШ»  Заинского муниципального района 



Республики Татарстан устанавливается пятидневная  учебная неделя с двумя  

выходными днями для обучающихся 1-х классов и шестидневная учебная неделя с 

одним выходным днем для обучающихся 2-9 классов;  

  7.1.2. Занятия в школе  проводятся в одну смену. Учебный год начинается 1 сентября. 

Продолжительность учебного года на всех уровнях общего образования составляет 34 

недели без учета государственной итоговой аттестации, в первом классе - 33 недели. 

Продолжительность каникул в течение учебного года составляет 30 календарных дней, 

летом - 12 недель. Для обучающихся первых классов устанавливаются дополнительные 

недельные каникулы.  

  7.1.3. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников 

устанавливается сокращенная рабочая неделя - не более 36 часов в неделю. 

  7.1.4. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, учебным 

расписанием, годовым календарным графиком (по согласованию с органом управления 

общего образования района), графиком сменности, утверждаемым работодателем по 

согласованию с профсоюзным комитетом школы, условиями трудового договора. 

Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) 

работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную 

должностными обязанностями и настоящими Правилами. 

   7.1.5. Расписание уроков (занятий) составляет заместитель директора на основании 

учебного плана, обязательного для выполнения, с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм. Расписание уроков 

утверждает директор.  

  7.1.6. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки и короткие 

перерывы (перемены) между ними, установленные для обучающихся, в том числе 

"динамические паузы" для обучающихся 1 классов. Продолжительность уроков в 1-м 

классе - по особому графику, ежегодно утверждаемому приказом (от 35 до 45 минут). 

График дежурств составляется на месяц с учетом режима работы каждого 

педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общего 

плана мероприятий, других особенностей, утверждается работодателем по согласованию 

с выборным органом первичной профсоюзной организации и вывешивается в 

учительской комнате. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала 

занятий обучающихся и продолжаться не более 20 минут после их окончания.  

   7.1.7. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается (ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" ст.47 п.6):  

  • учебная (преподавательская), воспитательная работа; 

  • индивидуальная работа с обучающимися; 

  • научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая 

работа, предусмотренная трудовыми (должностными обязанностями) и (или) 

индивидуальным планом, методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно - оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися и родителями (законными 

представителями);  

  • заседания педагогического совета; 

  • общее собрание коллектива;  

  • заседания методического объединения; 

  • производственные собрания и совещания;  



  • 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.); 

  • периодические дежурства в школе  в период образовательного процесса, которые при 

необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий и 

внеклассных мероприятий, наблюдения за выполнением режима обучающимися, 

обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе перерывов 

между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, приема ими пищи. 

Дежурства по графику могут быть организованы в дни недели, за исключением 

выходных дней, свободные для педагогических работников от проведения учебных 

занятий по расписанию; 

  • родительские собрания и собрания классных коллективов обучающихся; 

  • дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, в том числе предметных 

олимпиадах и конкурсах, продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 

часов; Разного рода собрания не должны занимать более 2 часов 30 минут. Заседания 

педагогических советов проводятся 1 раз в учебную четверть. Заседания методических 

объединений учителей проводятся 1 раз в четверть. Классные родительские собрания - 

не реже 4 раз в год. Участие в работе педагогических советов, производственных 

собраний и совещаний является обязательным для всех работников Учреждения.  

  7.1.8. Дни недели, за исключением выходных дней, свободные для педагогических 

работников от проведения учебных занятий по расписанию (при условии, что недельная 

нагрузка не превышает 18 часов), от выполнения иных обязанностей, регулируемых 

графиками и планами работы школы, указанные работники могут использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе 

вне школы. 

  7.1.9. Время осенних, зимних, весенних, летних каникул, установленных для 

обучающихся школы, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающее 

с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками 

педагогических и других работников школы, являются для них рабочим временем. В 

этот период работники школы  привлекаются работодателем к учебно-воспитательной, 

методической, организационной работе, к выполнению работ по благоустройству 

кабинетов, пришкольного участка в пределах нормируемой части их рабочего времени, и 

времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных п. 7.1.7 настоящих 

Правил. Отсутствие на рабочем месте по личным причинам без согласования с 

работодателем не допускается. Опоздание считается нарушением трудовой дисциплины. 

График работы сотрудников в каникулы утверждается приказом Работодателя, 

согласованным с выборным органом первичной профсоюзной организации, доводится до 

сведения работников не позднее, чем за 3 (три) дня до начала каникул.  

   7.1.10. Режим работы директора школы, его заместителей, других руководящих 

работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом 

необходимости обеспечения руководства деятельностью школы.  

   7.1.11. Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующего 

праздничному дню, уменьшается на один час.  

   7.1.12. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 



ТК РФ.  

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 

18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами. Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год.  

   7.1.13. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее, чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее, чем в двойном размере. По 

желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).  

  7.1.14. При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются 

за исключением случаев, предусмотренных правовыми актами Российской Федерации.  

   7.1.15. При осуществлении администрацией школы  функций по контролю за 

образовательным процессом и в других случаях не допускается:  

  • присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения представителя 

Работодателя;  

  • входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за исключением представителя 

работодателя;  

  • делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

  7.2. Установление учебной нагрузки учителей  

  7.2.1 Учебная нагрузка педагогического работника на новый учебный год 

устанавливается работодателем по согласованию с выборным органом первичной 

профсоюзной организации, а также с учетом предложений методического объединения 

учителей.  

Объем учебной нагрузки (педагогической работы) учителям и другим педагогическим 

работникам устанавливается, исходя из количества часов по учебному плану и учебным 

программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в школе  и 

закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

  7.2.2 Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

  7.2.3 Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и учебным программам, сокращения 

количества классов.   

  7.2.4 Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может осуществляться 

также в случаях: 

  • временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, 

а также отсутствующих в связи с болезнью и по другим причинам; 

  • временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым прекращены трудовые 

отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянный работник;  

  • восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в 

установленном законодательством порядке.  

  7.2.5  В других случаях любое временное или постоянное изменение у учителей объема 

учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом 

договоре, а также изменение характера работы возможно только по взаимному 



соглашению сторон.  

7.2.6 При возложении на учителей школы, для которых он является местом основной 

работы, обязанностей по обучению по индивидуальному учебному плану на дому в 

соответствии с медицинским заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, 

включаются в их учебную нагрузку на общих основаниях. Уменьшение учебной 

нагрузки таких учителей в течение учебного года и на следующий учебный год 

возможно на общих основаниях и с соблюдением порядка и сроков предупреждения их 

об изменении учебной нагрузки. 

   7.2.7 Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

   7.2.8 Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей 

выпускных классов преимущественно обеспечивается путем предоставления им учебной 

нагрузки в классах, в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими 

учителями предметов.  

Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки учителей на период нахождения их в 

отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, а также 

преемственности преподавания предметов в классах, определение объема учебной 

нагрузки таких учителей на очередной учебный год осуществляется на общих 

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

работника в соответствующем отпуске.  

  7.2.9 О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи с 

изменением учителям учебной нагрузки на новый учебный год, которые допускаются 

без согласия работника, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работник уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее, чем за 

два месяца до предстоящего изменения, в связи с чем распределение учебной нагрузки 

учителей на новый учебный год осуществляется до ухода их в отпуск с тем, чтобы 

учителя знали, с какой учебной нагрузкой они будут работать в новом учебном году. 

  7.2.10 Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, может 

быть установлена в следующих случаях: 

  • для выполнения учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске по уходу за 

ребенком;  

  • для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с болезнью и по 

другим причинам;  

  • для выполнения временной преподавательской работы, которая ранее выполнялась 

постоянным учителем, с которым прекращены трудовые отношения, и на место которого 

предполагается пригласить другого постоянного работника.  

  7.2.11 Директор школы, его заместители, руководители структурных подразделений и 

другие работники школы  помимо работы, определенной трудовым договором, вправе на 

условиях дополнительного соглашения к трудовому договору осуществлять 

преподавательскую работу в классах, группах, кружках, секциях без занятия штатной 

должности, которая не считается совместительством. Преподавательская работа лицам, 

выполняющим ее помимо основной работы, а также педагогическим работникам других 

образовательных организаций и работникам предприятий, учреждений и организаций 

предоставляется только в том случае, если учителя, для которых Учреждение является 

местом основной работы, обеспечены преподавательской работой в объеме не менее, чем 

на 1 ставку заработной платы (за исключением случаев, когда учебная нагрузка в объеме 

менее, чем на 1 ставку заработной платы, установлена в соответствии с трудовым 

договором). В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором 



полугодиях.  

  7.2.12 Учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником, ведут 

заместители директора. В случае болезни работника, последний по возможности 

незамедлительно информирует работодателя и предъявляет листок нетрудоспособности 

в первый день выхода на работу.  

  7.3. Время отдыха: 

  7.3.1 Перерывы для отдыха и питания педагогических работников устанавливаются во 

время отдыха и питания обучающихся, в том числе в течение перерывов между 

занятиями (перемен) вместе с обучающимися.  

  7.3.2 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена.  Привлечение 

работников школы  к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, а также к 

дежурству, допускается только в случаях, предусмотренных законодательством, с их 

письменного согласия по письменному приказу работодателя. Оплата производится в 

согласно части четвертой Федерального закона от 30.09.2024 № 339-ФЗ статьи 153 

Трудового кодекса Российской Федерации о повышенном размере, либо по желанию 

работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. День отдыха по желанию 

работника может быть использован в течение одного года со дня работы в выходной или 

нерабочий праздничный день либо присоединен к отпуску, предоставляемому в 

указанный период. В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за 

работу в выходной или нерабочий праздничный день, не использованный им в период 

трудовой деятельности у работодателя, с которым прекращается трудовой договор, в 

день увольнения работнику выплачивается разница между оплатой работы в выходной 

или нерабочий праздничный день, полагавшейся ему в соответствии с Федеральным 

законом от 30.09.2024 № 339-ФЗ статьи 153 Трудового кодекса Российской Федерации 

частями первой - третьей настоящей статьи, и фактически произведенной оплатой 

работы в этот день. Указанная разница выплачивается работнику за все дни отдыха за 

работу в выходные или нерабочие праздничные дни, не использованные им в период 

трудовой деятельности у данного работодателя.       

  7.3.3 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения 

выборного органом первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ). О времени начала отпуска работник 

должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.  

 7.3.4 Работникам школы  в соответствии со ст. 115 ТК РФ предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 

56 календарных дней. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 

должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв работника из отпуска допускается 

только с его согласия (ст. 125 ТК РФ). Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, 

превышающего 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).  

  7.3.5 Работникам школы  могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со ст. 128 ТК РФ.  

  7.3.6 Педагогические работники в соответствии со ст. 335 ТК РФ не реже, чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный 

отпуск сроком до одного года.  

  7.3.7 Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 



дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, установленной в 

коллективном договоре. 

  7.3.8 Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных законодательством.  

  7.3.9 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем, с учетом пожеланий работника, в случаях: 

  • временной нетрудоспособности работника;  

  •исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение 

от работы;  

  • в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами 

  7.3.10 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  

  7.3.11 Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. Если 

работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого 

отпуска позднее, чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному 

заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с 

работником.  

  7.3.12 Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда.  

  7.3.13 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон между 

работником и работодателем.  

   7.4. Работа по графику с суммированным учетом рабочего времени 

7.4.1. Для сторожей продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с 

графиком работ, утверждаемым работодателем. 

7.4.2. Дата и время выхода каждого работника на работу, продолжительность работы, 

время окончания работы, выходные дни устанавливаются графиком работы. 

7.4.3. График работы объявляется работникам под личную подпись не позднее чем за 

месяц до введения его в действие. 

7.4.4. Продолжительность рабочего дня при работе по графику составляет 12 часов. 

Перерыв для отдыха и питания (30 минут) предоставляется каждые 4 часа работы. 

7.4.5. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

7.4.6. Все работники обязаны приходить на работу в то время, которое определено 

графиком. Все отклонения от графика работы в обязательном порядке согласовываются 

работником с непосредственным руководителем. 

7.4.7. Для работников, занимающих должность «сторож», применяется суммированный 

учет рабочего времени. 

7.4.8. Учетный период при суммированном учете рабочего времени составляет 1 (один) 

год. 

7.4.9. Нормальное число рабочих часов за учетный период исчисляется по расчетному 

графику исходя из 40-часовой рабочей недели. 



7.4.10. При подсчете нормы рабочего времени для конкретного работника за учетный 

период часы, приходящиеся на периоды, когда работник не работал, но за ним 

сохранялось место работы (временная нетрудоспособность, все виды отпусков и т.п.), 

подлежат исключению. 

7.4.11. Подсчет фактически отработанных работником часов производится ежедневно и 

нарастающим итогом суммарно за учетный период. Общая продолжительность 

фактической работы конкретного работника в целом за учетный период не должна 

превышать нормального числа рабочих часов. 

7.4.12. Оплата труда производится ежемесячно по фактически отработанному в 

расчетном месяце времени. 

7.4.13. Сверхурочная работа, как правило, не допускается. Применение сверхурочной 

работы может производиться в пределах и на условиях, предусмотренных действующим 

законодательством. 

7.4.14. По истечении и по итогам учетного периода на основании табелей и приказов по 

Организации оплачиваются рабочие часы, отработанные сверх нормы рабочего времени 

за учетный период в соответствии с действующим законодательством. 

7.4.15. Сверхурочная работа при суммированном учете рабочего времени оплачивается в 

полуторном размере за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий 

день учетного периода, в двойном - за остальные часы сверхурочной работы. 

 

7.5. Выходные и праздничные дни, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации и Республики Татарстан, являются нерабочими днями. 

    При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день в соответствии с действующим 

законодательством. 

7.5.1 Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

 1 по ___ января – новогодние каникулы; 

 7 января – Рождество Христово; 

 23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства. 

 6 ноября - День конституции Татарстана. 

 Ураза - Байрам. 

 Курбан - Байрам. 

7.6. Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, которые 

заняты на работах с вредными или опасными условиями труда, несовершеннолетним, 

работникам-инвалидам I и II группы, совместителям и иным льготным категориям 

работников, которые определены законодательством РФ. Ненормированный рабочий 

день также не устанавливается работникам, которым установлен неполный рабочий день. 

7.7. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может быть установлен 

режим неполного рабочего времени – неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя. При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом 



пожеланий работника и производственных целей. 

7.8. Учет рабочего времени ведется табельщиком в табеле учета рабочего времени, в 

котором ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) работниками 

организации. Табельщик также ведет контрольный учет наличия (отсутствия) 

работников на рабочих местах в рабочее время. 

7.9. Направление работников в служебные командировки осуществляется в соответствии 

с законодательством РФ на основании письменного решения работодателя на 

определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной 

работы. Время нахождения работника в командировке отмечается в журнале учета 

командировок. 

7.9.1 Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих 

категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия при 

условии, если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением: 

 женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

 работники-инвалиды; 

 работники, имеющие детей-инвалидов; 

 работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 

 работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

 работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

 работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 

вахтовым методом; 

 работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до 

достижения младшим из детей возраст 14 лет; 

 работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

мобилизован или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о 

добровольном содействии. 

- Работники, указанные в пункте 7.9.1 настоящих Правил, должны быть ознакомлены со 

своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 

7.10 График отпусков на следующий год составляется не позднее 15 декабря  текущего 

года, утверждается   начальником управления  образования  и   доводится до  сведения  

всех работников. 

7.11. Ежегодные   оплачиваемые   отпуска  с   сохранением   места  работы   (должности) 

и  среднего заработка предоставляются по истечении шести месяцев непрерывной 

работы на усмотрение руководителя.  

7.12. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. 

7.13. В удобное время отпуск предоставляется: 



 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему 

ребенку не исполнится 14 лет; 

 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР»; 

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпуском другого супруга; 

 работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при 

намерении работодателя включить их в график; 

 одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в 

возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или 

высшего профессионального образования, расположенное в другой местности. 

7.14. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск и ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск суммируются и по желанию работника и муниципального 

служащего могут предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части 

предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней. 

7.15. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии возможности 

известить администрацию   как    можно     раньше, а    так же     предоставить    листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

7.16. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 

удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют 

следующие работники: 

 работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

 работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

 отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

 работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы. 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

7.18. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по 

его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года 

допускается использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых 



выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один 

из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График предоставления 

указанных дней в случае использования более четырех дополнительных оплачиваемых 

дней подряд согласовывается работником с работодателем. Оплата каждого 

дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, 

который устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством 

Российской Федерации.           

                                                      8. Оплата труда 

   8.1. Оплата труда работников МБОУ «Верхнешипкинская ООШ»   Заинского 

муниципального района Республики Татарстан осуществляется в соответствии с 

действующим Положением об оплате труда, штатным расписанием.  

   8.2. Оплата труда работников школы  осуществляется в зависимости от занимаемой 

должности, уровня образования и стажа работы, а также полученной квалификации по 

итогам аттестации.  

   8.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год. 

Тарификация утверждается работодателем не позднее 5 сентября текущего года с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации на основе 

предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения педагогических 

работников не позднее апреля месяца текущего года. Установленная при тарификации 

заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней 

в разные месяцы года.  

  8.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул 

обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических 

работников и лиц из числа руководящего, административно-хозяйственного персонала, 

ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия 

кружков, производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий. Лицам, 

работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во 

время каникул, оплата за это время не производится.  

  8.5. Заработная плата выплачивается за первую половину месяца шестнадцатого 

числа текущего месяца, до первого числа следующего месяца выплачивается 

оставшаяся часть заработной платы. Выплата заработной платы в школе  производится 

через банк АКБАРС, в сроки, установленные Учредителем. 

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

8.7. В образовательной организации  устанавливаются стимулирующие выплаты, 

доплаты, премирование работников в соответствии с действующим Положением об 

оплате труда. 

9. Меры поощрения 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8ef79405b257cd35fc3c034658021cd2f12e81f8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_446691/8e6de8f6f68b08ad95bb2fa73e464bb1ae88b594/#dst100012


  9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах: 

  • объявление благодарности; 

  • выплата премии;  

  • награждение ценным подарком;  

  • награждение почетной грамотой;  

  • представление к награждению государственными наградами. 

  9.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с действующим 

Положением об оплате труда. Иные меры поощрения по представлению педагогического 

совета школы  объявляются приказом работодателя. 

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

порядке. 

9.2. Решение о поощрении работника принимает начальник управления образования  на 

основании представления о поощрении от непосредственного руководителя работника 

и  издает приказ о поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения. 

                                   10. Дисциплинарная ответственность 

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, директор МБОУ «Верхнешипкинская ООШ»   Заинского муниципального 

района Республики Татарстан имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям.  

 10.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

• неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, должностными обязанностями, 

Уставом учреждения, Правилами, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 ТК 

РФ);  

 • прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня);  

 • появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения (ст. 81 ТК РФ);  

  • повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения (ст. 336 ТК 



РФ);  

 • применение, в том числе неоднократное, методов воспитания, связанных с физическим 

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

 • иными причинами согласно главы 13 ТК РФ. 

  10.3. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения к 

работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается только с учетом 

мотивированного мнения выборного профсоюзного органа по следующим основаниям: 

  • неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

  • однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей в виде прогула 

(отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, 

также  отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня);  

 • нарушение работником требований по охране труда, установленное комиссией по 

охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный 

случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий;  

  • совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия 

к нему со стороны работодателя;  

 • совершение работником аморального проступка, несовместимого с продолжением 

данной работы;  

  • повторное в течение года грубое нарушение педагогическим работником Устава 

учреждения; 

  • применения, в том числе неоднократное, педагогическим работником методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося. 

  10.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы  

норм профессионального поведения и (или) Устава учреждения может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы 

должна быть передана данному педагогическому работнику. 

 10.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

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

объяснение составляется соответствующий акт, который заверяется подписями 

свидетелей, проставляется дата. Отказ работника дать объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).  

10.5. 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.  

10.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

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

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

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

(ст. 193 ТК РФ). 

10.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ).  

10.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК 

РФ).  

10.9. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 

работника.  

10.10. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников школы (с 

согласия выборного органа первичной профсоюзной организации).  

10.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).  

10.12. Работодатель по своей инициативе, по просьбе самого работника или по 

ходатайству выборного органа первичной профсоюзной организации школы  может 

издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил 

нового нарушения трудовой дисциплины и при том проявил себя как хороший, 

добросовестный работник.  

10.13. В течение срока действия взыскания меры поощрения к работнику не 

применяются. 

10.14. Работник МБОУ  «Верхнешипкинская ООШ»   Заинского муниципального района 

Республики Татарстан несет предусмотренную законом ответственность за действие или 

бездействие, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан. 

11. Внутришкольный режим 

  11.1.Работодатель имеет право привлекать педагогических работников к дежурству в 

школе. Дежурный учитель координирует деятельность дежурных обучающихся, отвечает 

за соблюдение правил техники безопасности во время перемен, контролирует ситуацию 

и принимает меры по устранению нарушений дисциплины и санитарного состояния в 

коридорах, рекреациях, помещениях школы. Обо всех происшествиях немедленно 

сообщает работодателю. 



  11.2.Дежурный класс под руководством классного руководителя или дежурного 

учителя является в школу  к 07.00 часам. Дежурные закрепляются за определенными 

постами и отвечают за дисциплину обучающихся на переменах, в том числе и в 

столовой, следят за санитарным состоянием, сохранностью имущества, проверяют 

наличие формы у обучающихся.  

  11.3. Дежурный администратор приступает к дежурству в 7.00 и заканчивает его в 

14.00.  

  11.4. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. Учитель 

и обучающиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и подготовка к уроку 

после звонка считается нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является 

рабочим временем для администратора, учителя, классного руководителя, воспитателя.  

  11.5. В случае опоздания обучающихся на урок, учитель обязан поставить в известность 

дежурного администратора и классного руководителя. 

  11.6. Время урока должно использоваться рационально. Не допускается отвлечение на 

посторонние темы, использование перемены для рабочей деятельности.  

  11.7. Учебные кабинеты после окончания рабочего времени (14:00-15:00) закрываются 

на ключ, который сдается при выходе на вахту в ключницу, для дальнейшего проведения 

уборки служебным персоналом.  

  11.8. Выполнение учебных программ является обязательным для каждого учителя. При 

пропуске занятий по болезни и другим уважительным причинам учитель обязан принять 

все меры для ликвидации отставания в выполнении учебных программ. 

  11.9. Факультативные занятия, занятия системы дополнительного образования и 

внеурочной деятельности, индивидуальные занятия, консультации проводятся строго по 

расписанию в отведенных учебных помещениях.  

  11.10. Классные руководители, учителя-предметники доводят до сведения дежурного 

администратора информацию о проведении встреч с родителями с точным указанием 

времени и кабинета.  

  11.11. За каждым обучающимся закрепляется постоянное рабочее место с целью его 

ответственности за сохранность мебели. 

  11.12. Обучающиеся и учителя в верхней одежде и без сменной обуви на уроки не 

допускаются.  

  11.13. Режим питания осуществляется по графику, составленному с учетом возрастных 

особенностей, льготного питания и количества питающихся. Изменение режима питания 

возможно в исключительных случаях, если изменяется режим занятий обучающихся, о 

чем предварительно ставятся в известность работникам  столовой.  

  11.14. Члены администрации школы дежурят в соответствии с графиком. Дежурный 

администратор осуществляет контроль за выполнением Правил внутреннего трудового 

распорядка учителями, обучающимися, решает оперативные вопросы. 



  11.15. Педагогические работники имеют право оставлять обучающихся после 

завершения уроков в строго определенных случаях: 

 а) проведение классных часов и собраний; 

 б) подготовка и проведение общешкольных и классных мероприятий; 

 в) дополнительные занятия (по согласованию с родителями (законными 

представителями) обучающихся). 

  11.16. Учитель (классный руководитель) сопровождает обучающихся в столовую и 

присутствует там во время приема пищи.  

  11.17.Работники школы  обязаны своевременно заполнять и аккуратно вести 

установленную документацию.  

  11.18. Учителя обязаны ежедневно оформлять электронный журнал: заносить тематику 

уроков, сведения о домашних заданиях, выставлять отметки обучающимся с указанием 

вида работ.  

  11.19. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел, 

дневников, за оформление и ведение общей части электронного классного журнала 

является классный руководитель.  

  11.20. Педагогические работники школы  несут ответственность за жизнь и здоровье 

детей во время проведения занятий (уроков, перемен, внеклассных мероприятий, 

экскурсий и т.п.). Информация обо всех случаях, повлекших нанесение ущерба здоровью 

обучающихся, доводится до сведения директора в письменном виде.  

12. Заключительные положения 

  12.1. Настоящие Правила утверждаются директором МБОУ  «Верхнешипкинская 

ООШ»  Заинского муниципального района Республики Татарстан с учетом мнения 

профсоюзной организации школы.  

  12.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 

поступающий на работу в образовательную организацию, до начала выполнения его 

трудовых обязанностей. 
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