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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

          1.1. Настоящий коллективный договор заключен между работодателем и работниками в 

лице их представителей первичной профсоюзной организацией и является правовым актом, 

регулирующим социально-трудовые отношения в МБОУ СОШ № 12 г. о. Вичуга. 

          1.2. Основой для заключения коллективного договора являются:  Конституция 

Российской Федерации, нормы международного права и международные договоры Российской 

Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральный закон от 

12.01.1996 №10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» (далее 

– ФЗ «О профсоюзах»), Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Закон Ивановской области  от 08.06.2012 года № 35-ОЗ  «О правах 

профессиональных союзов в  отношениях с органами государственной власти, органами 

местного самоуправления, работодателями, их объединениями (союзами, ассоциациями), 

другими общественными объединениями и гарантиях их деятельности в Ивановской области», 

Отраслевое соглашение по организациям, находящимся в ведении Министерства просвещения 

Российской Федерации на 2021-2023 годы (от 29 декабря 2020 г), и содержит рекомендации по 

заключению коллективных договоров всех образовательных организаций, осуществляющих 

деятельность в сфере ведения Минпросвещения России, региональное соглашение по 

регулированию социально-трудовых отношений и связанных с ними экономических отношений 

между правительством Ивановской области, областным объединением организаций 

профессиональных союзов. 
1.3. Соглашения на территориальном уровне предусматривают для работников создание 

условий труда, социальные льготы и гарантии в соответствии с действующим законодательст-

вом РФ и Ивановской области, настоящим Коллективным договором и не могут содержать ус-

ловий, снижающих уровень прав и гарантий работников, установленный трудовым законода-

тельством, иными актами, содержащими нормы трудового права и настоящим Коллективным 

договором. 

Коллективный договор заключен с целью определения взаимных обязательств работников и 

работодателя по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников 

образовательной организации и установлению дополнительных социально-экономических, 

правовых и профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников, а также по 

созданию более благоприятных условий труда по сравнению с трудовым законодательством, 

иными актами, содержащими нормы трудового права,  соглашениями.  

Сторонами коллективного договора являются:  

-   работодатель в лице его представителя – директора  

- работники образовательной организации в лице их представителя – первичной 

профсоюзной организации в лице председателя первичной профсоюзной организации МБОУ 

СОШ № 12. 

 1.4. Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех работников 

образовательной организации, в том числе заключивших трудовой договор о работе по 

совместительству. 

 1.5. Работодатель обязан ознакомить под роспись с текстом коллективного договора всех 

работников образовательной организации в течение 2 дней после его подписания, ознакомить 

работника с его правом согласно ст. 52-53 ТК РФ и ст. 26 ФЗ №273 «Об образовании в РФ» 

участвовать в управлении образовательной организации через действующий в учреждении 

профессиональный союз работников. 

          1.6. Комитет Ивановской области по труду, содействию занятости населения и трудовой 

миграции (далее – Комитет) в установленном   порядке осуществляет регистрацию коллектив-

ного договора учреждения в целях контроля за состоянием, эффективностью, обобщения опыта 

коллективно-договорного регулирования социально-трудовых отношений в сфере образования 

и принимает необходимые меры по фактам нарушения коллективных договоров в соответствии 

с действующим законодательством.    
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Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования 

образовательной организации, реорганизации в форме преобразования, а также расторжения 

трудового договора с руководителем образовательной организации. 

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

образовательной организации коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего 

срока реорганизации. 

 1.8. При смене формы собственности образовательной организации коллективный 

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

Любая из сторон имеет право направить другой стороне предложение о заключении но-

вого коллективного договора или о продлении действующего на срок до трех лет, которое осу-

ществляется в порядке, аналогичном порядку внесения изменений и дополнений в коллектив-

ный договор.  
 1.9. При ликвидации образовательной организации коллективный договор сохраняет свое 

действие в течение всего срока проведения ликвидации. 

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

чение срока его действия могут вноситься по совместному решению представителями сторон 

без созыва общего собрания работников в установленном законом порядке (статья 44 ТК РФ). 

Вносимые изменения и дополнения в текст коллективного договора не могут ухудшать поло-

жение работников по сравнению с законодательством Российской Федерации и положениями 

прежнего коллективного договора. Для достижения поставленных целей: 

 работодатель обязуется оперативно рассматривать и совместно обсуждать предложения с 

выборным органом первичной профсоюзной организации по вопросам, возникающим в 

сфере трудовых, социальных и иных непосредственно связанных с ними отношений в обра-

зовательной организации, и не позднее чем в 7-дневный срок сообщать выборному органу 

первичной профсоюзной организации свой мотивированный ответ по каждому вопросу; 

 работодатель принимает на себя обязательство информировать выборный орган первичной 

профсоюзной организации о решениях органов государственного контроля (надзора), при-

нятых по вопросам в сфере трудовых, социальных и иных непосредственно связанных с 

ними отношений в образовательной организации, путѐм предоставления выборному органу 

первичной профсоюзной организации копий документов о принятии таких решений в тече-

ние 10 дней со дня получения работодателем решения от соответствующего государствен-

ного органа; 

 работодатель обеспечивает соблюдение законодательства о защите персональных данных, 

ознакомление работников и их представителей под роспись с документами, устанавливаю-

щими порядок обработки персональных данных, а также их правами и обязанностями в 

этой области; 

 выборный орган первичной профсоюзной организации представляет и защищает права и 

интересы членов Профсоюза по вопросам индивидуальных трудовых и иных непосредст-

венно связанных с ними отношений, интересы работников, не являющихся членами Проф-

союза, но уполномочивших выборный орган первичной профсоюзной организации пред-

ставлять их интересы при проведении коллективных переговоров, заключении или измене-

нии коллективного договора, а также при рассмотрении и разрешении коллективных тру-

довых споров работников с работодателем на условиях, установленных выборным органом 

первичной профсоюзной организации (статья 30 ТК РФ). 

1.11. Контроль за ходом выполнения коллективного договора осуществляется сторонами 

коллективного договора в лице их представителей, соответствующими органами по труду. 

1.12. Стороны коллективного договора обязуются проводить обсуждение итогов выпол-

нения коллективного договора на общем собрании работников не реже одного раза в год. 

         1.13. Стороны определяют следующие формы управления организацией непосредственно 

работниками и через выборный орган первичной профсоюзной организации: 

— учѐт мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (согласование); 

— консультации работодателя и представителей работников по вопросам принятия ло-

кальных нормативных актов,  
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— получение представителями работников от работодателя информации по вопросам, 

непосредственно затрагивающим интересы работников, в том числе по их запросам, а также 

предусмотренным частью второй статьи 53 ТК РФ и настоящим коллективным договором; 

— обсуждение с работодателем вопросов о работе организации, внесении предложений 

по ее совершенствованию; 

— обсуждение с работодателем вопросов планов социально-экономического развития 

организации; 

— участие в разработке и принятии коллективного договора; 

— членство в комиссиях организации с целью защиты трудовых прав работников. 

Работодатель признаѐт первичную профсоюзную организацию МБОУ СОШ №12 един-

ственным полномочным представителем работников образовательной организации как объеди-

няющую более половины членов Профсоюза организации, делегирующую своих представите-

лей для разработки и заключения коллективного договора, для ведения переговоров по реше-

нию трудовых, профессиональных и социально- экономических вопросов и предоставлению 

социальных гарантий, а также при принятии локальных нормативных актов. 

1.14. Работодатель обеспечивает направление в Профсоюз для согласования проектов 

нормативных правовых актов, затрагивающих социально-трудовые, экономические права и 

профессиональные интересы работников, прежде всего в области оплаты труда, социально-

трудовых гарантий, награждения ведомственными наградами, а также непосредственное уча-

стие представителей Профсоюза в их разработке. Локальные нормативные акты образователь-

ной организации, содержащие нормы трудового права, являющиеся приложением к коллектив-

ному договору, принимаются по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 

организации. 

1. Коллективный договор. 

2. Правила внутреннего трудового распорядка. 

3. Положение по оплате труда. 

4. Положение о выплатах компенсационного характера. 

5. Положение о выплатах стимулирующего характера. 

6. Должностные инструкции. 

7. Инструкции по охране труда. 

8. Положение о комиссии по охране труда. 

9. График отпусков. 

10.  График дежурств. 

11.  График работы. 

12. План мероприятий по улучшению условий и охраны труда и снижению уровней профес-

сиональных рисков. 

13. Положение о защите персональных данных работников. 

14. Положение об аттестационной комиссии. 

15. Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений. 

        1.15. Работодатель обязуется обеспечивать гласность содержания и выполнения условий 

коллективного договора. 

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

прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя обязательств. 

        1.17. Настоящий коллективный договор вступает в силу с 01.07. 2023 года и действует по 

01.07. 2026 года включительно. 

 

 

II. ГАРАНТИИ ПРИ ЗАКЛЮЧЕНИИ, изменении И РАСТОРЖЕНИИ ТРУ-

ДОВОГО ДОГОВОРа 
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 2. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и расторжения 

определяются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и с учетом пример-

ной формы трудового договора с работником муниципального учреждения (Приложение 3 к 

Программе поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муници-

пальных) учреждениях на 2012 – 2018 годы, утвержденной распоряжением Правительства Рос-

сийской Федерации от 26.11.2012 № 2190-р) (далее - Программа), а также с учетом Единых ре-

комендаций по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оп-

латы труда работников государственных и муниципальных учреждений, утверждаемых еже-

годно решением Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-

трудовых отношений.  

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку установленного образца, оформленную в соответствии с требованиями 

действующего законодательства РФ, по письменному заявлению работника возможно ведение 

трудовой книжки в электронном виде (за исключением случаев, когда трудовой договор заклю-

чается впервые, трудовая книжка ведется в электронном виде, или работник поступает на рабо-

ту на условиях совместительства) или вместо нее сведения о трудовой деятельности: по форме 

СТД-Р или СТД-ПФР. Первую выдаст предыдущий работодатель, только о работе в этой орга-

низации. Вторую сотрудник может оформить на портале «Госуслуги РФ», в личном кабинете 

ПФР или в МФЦ. В такой справке будет информация обо всей трудовой деятельности. 

Если работник принес только СТД-Р, работодатель устно предупреждает, что без трудо-

вой или СТД-ПФР, страховой стаж для начисления пособий, будет учитываться исходя из ста-

жа, подтвержденного СТД-Р. Если на последнем месте сотрудник работал недолго, пособие по-

лучит в минимальном размере. 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

(в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ) 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

          Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.  

При заключении трудового договора с 2021 года, поступающим на работу впервые, с 

01.01.2021г. трудовая книжка ведется в электронном виде. В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации (с 01.01.2023 – Фонда пенсионного и социального страхования) 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 
 

consultantplus://offline/ref=AD52E7206EEBD2B49E313BB7D5412E4732062452172B82CA0CFE9F3087s8e2K
consultantplus://offline/ref=AD52E7206EEBD2B49E313BB7D5412E4731002C53112F82CA0CFE9F308782879315B1704A5B843703s2eDK
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 Стороны подтверждают, что заключение гражданско-правовых договоров в 

образовательных организациях, фактически регулирующих трудовые отношения между 

работником и работодателем, не допускается (часть вторая статьи 15 ТК РФ). 

Нормы профессиональной этики педагогических работников закрепляются в локальных 

нормативных актах организации, осуществляющей образовательную деятельность, принимае-

мых работодателем в порядке, установленном уставом образовательной организации, по согла-

сованию с выборным органом первичной профсоюзной организации 

Стороны договорились, что: 

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

обусловленной трудовым договором, условия трудового договора не могут ухудшать 

положение работника по сравнению с действующим трудовым законодательством.  

 2.2. Работодатель обязуется: 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником, один экземпляр 

под роспись передается работнику в день заключения, второй хранится у работодателя. 

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

под роспись с настоящим коллективным договором, уставом образовательной организации, 

правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, а также знакомить работников под 

роспись с принимаемыми впоследствии локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с их трудовой деятельностью. 

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

РФ, а также информация об условиях труда на рабочем месте в соответствии с результатами 

специальной оценки условий труда. В трудовом договоре указываем информацию о классе 

(подклассе) условий труда на рабочем месте: «Условия труда на рабочем месте являются до-

пустимыми (2 класс)» либо «Условия труда на рабочем месте являются вредными (класс 3.1 – 

повышенный микроклимат)». 

Если принимается работник на вновь организованное рабочее место, на котором оценка усло-

вий труда ранее не проводилась, то до ее проведения указывается в трудовом договоре общие 

характеристики рабочего места (в частности его общее описание, используемое оборудование и 

особенности работы с ним). 

При наличии на рабочем месте вредных и (или) опасных условий труда в трудовом дого-

воре необходимо прописать гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда с указанием характеристик условий труда на рабочем месте:  

         - повышенная оплата труда работника (ст.147 ТК РФ); 

         - ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (ст.117 ТК РФ); 

         - сокращенная продолжительность рабочего времени (ст.92 ТК РФ); 

         - молоко или другие равноценные пищевые продукты (ст.222 ТК РФ); 

         - лечебно-профилактическое питание (ст. 222 ТК РФ) и др. 

В соответствии с Приказом Минздравсоцразвития России от 17.12.2010 N 1122н «Об ут-

верждении типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживаю-

щих средств и стандарта безопасности труда «Обеспечение работников смывающими и (или) 

обезвреживающими средствами» нормы выдачи смывающих и (или) обезвреживающих 

средств, соответствующие условиям труда на рабочем месте работника, указываются в трудо-

вом договоре работника или в локальном нормативном акте работодателя, с которым работник 

ознакомлен (Порядок обеспечения работников смывающими и (или) обезвреживающими сред-

ствами, утвержденный работодателем, включающий Нормы выдачи смывающих и (или) обез-

вреживающих средств). 

При включении в трудовой договор дополнительных условий не допускать ухудшения 

положения работника по сравнению с условиями, установленными трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, соглашениями, локальными нормативными актами, настоящим  коллективным 

договором. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=355882&dst=100158&field=134&date=18.04.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=355882&dst=100158&field=134&date=18.04.2022
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В трудовом договоре оговаривать объем учебной нагрузки педагогического работника, 

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

исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

Высвобождающуюся в связи с увольнением педагогических работников учебную 

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

установлена в объеме менее нормы часов за ставку заработной платы. 

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

постоянный характер, на неопределенный срок. Срочный трудовой договор заключать только в 

случаях, предусмотренных статьей 59 ТК РФ. 

При приеме на работу педагогических работников, имеющих первую или высшую 

квалификационную категорию, а также ранее успешно прошедших аттестацию на соответствие 

занимаемой должности,  после которой прошло не более трех лет, испытание при приеме на 

работу не устанавливается. 

2.2.5. Оформлять изменения условий трудового договора путем заключения 

дополнительных соглашений, являющихся неотъемлемой частью заключенного между 

работником и работодателем трудового договора. 

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

перевод на другую работу, производить только по письменному соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 и 

статьей 74 ТК РФ. 

Временный перевод педагогического работника на другую работу в случаях, 

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

согласия работника, если режим временной работы предусматривает увеличение рабочего 

времени работника по сравнению с режимом, установленным по условиям трудового договора. 

2.2.7. Сообщать выборному органу первичной профсоюзной организации в письменной 

форме не позднее, чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, о 

сокращении численности или штата работников и о возможном расторжении трудовых 

договоров с работниками в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 81 ТК РФ, при массовых 

увольнениях работников – также соответственно не позднее, чем за три месяца. 

  При этом увольнение считается массовым в следующих случаях: 

 - ликвидация образовательного учреждения с численностью работников 15 и более человек; 

 - увольнение 10 и более процентов списочного состава работников в течение 90 календарных 

дней. 

            2.2.8. Обеспечить преимущественное право на оставление на работе при сокращении 

штатов работников с более высокой производительностью труда и квалификацией. Кроме 

перечисленных в статье 179 ТК РФ при равной производительности и квалификации 

преимущественное право на оставление на работе имеют работники:  

            - работники предпенсионного возраста (за 5 лет до пенсии); 

 - проработавшие в организации свыше 10 лет; 

            -неосвобожденный председатель первичной профсоюзной организации; 

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

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

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

 - награжденные государственными и (или) ведомственными наградами в связи с 

педагогической деятельностью; 

            - работники, совмещающие работу с обучением в образовательных организациях, неза-

висимо от обучения их на бесплатной или платной основе; 

 - педагогические работники, приступившие к трудовой деятельности непосредственно 

после окончания образовательной организации высшего или среднего профессионального 

образования и имеющие трудовой стаж не более трех лет. 

2.2.9. Обеспечить работнику, увольняемому в связи с ликвидацией организации, 

сокращением численности или штата работников организации, право на время для поиска 

работы 2 часа в неделю с сохранением среднего заработка. 
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В соответствии со статьей 178 Трудового кодекса Российской Федерации «Выходные 

пособия. Выплата среднего месячного заработка за период трудоустройства или 

единовременной компенсации». При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией 

организации (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового Кодекса) либо сокращением 

численности или штата работников организации (пункт 2 части первой статьи 81 ТК РФ) 

увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного 

заработка. В случае, если длительность периода трудоустройства работника превышает один 

месяц, работодатель обязан выплатить ему средний месячный заработок за второй месяц со дня 

увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на этот 

месяц. В случае, предусмотренном частью второй настоящей статьи, уволенный работник 

вправе обратиться в письменной форме к работодателю за выплатой среднего месячного 

заработка за период трудоустройства в срок не позднее пятнадцати рабочих дней после 

окончания второго месяца со дня увольнения, а в случае, предусмотренном частью третьей 

настоящей статьи, - после принятия решения органом службы занятости населения, но не 

позднее пятнадцати рабочих дней после окончания третьего месяца со дня увольнения. При 

обращении уволенного работника за указанными выплатами работодатель производит их не 

позднее пятнадцати календарных дней со дня обращения. 

2.2.10. Расторжение трудового договора в соответствии с пунктами 2, 3 и 5 части 1 

статьи 81 ТК РФ с работником – членом Профсоюза по инициативе работодателя может быть 

произведено только с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

2.2.11. С учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

определять формы профессионального обучения по программам профессиональной 

подготовки, переподготовки, повышения квалификации или дополнительного 

профессионального образования по программам повышения квалификации  и программам 

профессиональной переподготовки педагогических работников, перечень необходимых 

профессий и специальностей на каждый календарный год с учетом перспектив развития 

образовательной организации. 

2.2.12. Направлять педагогических работников на дополнительное профессиональное 

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

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

образовании в Российской Федерации», статьи 196 и 197 ТК РФ). 

2.2.13. В случае направления работника для профессионального обучения или  

дополнительного профессионального образования сохранять за ним место работы (должность), 

среднюю заработную плату по основному месту работы и, если работник направляется для 

повышения квалификации в другую местность, оплачивать ему командировочные расходы 

(суточные, проезд к месту обучения и обратно, проживание) в порядке и размерах, 

предусмотренных для лиц, направляемых в служебные командировки в соответствии с 

документами, подтверждающими фактически произведенные расходы. 

          2.2.14. При направлении работников в служебные командировки норма суточных уста-

навливается 100 рублей за каждые сутки, нахождения в командировке по Ивановской области. 

        2.2.15. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору мо-

жет предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоян-

ной основе (в течение срока действия трудового договора). Под дистанционным работником 

понимается работник, заключивший трудовой договор или дополнительное соглашение к тру-

довому договору, указанные в части второй статьи 312, а также работник, выполняющий трудо-

вую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, принятым рабо-

тодателем в соответствии со статьей 312.9 Трудового Кодекса. На дистанционных работников в 

период выполнения ими трудовой функции дистанционно распространяется действие трудово-

го законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, 

установленных главой 49.1; 

2.2.16. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, преду-

сматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться 

путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем электрон-

ными документами в порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 ТК РФ. По пись-
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менному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех рабочих дней со 

дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику оформленный 

надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудо-

вому договору на бумажном носителе. При заключении трудового договора путем обмена элек-

тронными документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового Кодекса, могут 

быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме 

электронных документов. По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему 

нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 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. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового Кодекса, осуществляется путем обмена 

электронными документами. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой 

деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при усло-

вии ее предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с уве-

домлением (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным феде-

ральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.2.17. Взаимодействие дистанционного работника и работодателя может осуществлять-

ся путем обмена электронными документами с использованием других видов электронной под-

писи, предусмотренной локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения вы-

борного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору и позволяющей обеспечить фиксацию факта получения ра-

ботником и (или) работодателем документов в электронном виде. При осуществлении взаимо-

действия дистанционного работника и работодателя путем обмена электронными документами 

каждая из осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного 

документа подтверждение получения электронного документа от другой стороны в срок, опре-

деленный коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, допол-

нительным соглашением к трудовому договору. 

С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работника 

локальными нормативными актами, приказами работодателя, уведомлениями, требованиями и 

иными документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской Федера-

ции предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работ-

ника в письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен быть оз-

накомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена электронными до-

кументами между работодателем и дистанционным работником, либо в иной форме, преду-

смотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, допол-

нительным соглашением к трудовому договору. 

В случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом работник вправе или обязан обра-

титься к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую ин-

формацию, дистанционный работник делает это в форме электронного документа, предусмот-

ренной локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа пер-

вичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к тру-

довому договору. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных над-

лежащим образом копий документов, связанных с работой (статья 62 настоящего Кодекса), ра-

ботодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить 

дистанционному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с 

уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в заявлении работника. 

Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному 

страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанцион-

ный работник направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по почте 
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заказным письмом с уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и номере 

листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме электронно-

го документа, в случае, если указанная медицинская организация и работодатель являются уча-

стниками системы информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях формиро-

вания листка нетрудоспособности в форме электронного документа. 

Положением о дистанционной работе, принятым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору может определяться режим рабочего времени дистанционного работника. 

Если это не предусмотрено локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выбор-

ного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным со-

глашением к трудовому договору, режим рабочего времени дистанционного работника уста-

навливается таким работником по своему усмотрению. 

          2.2.18. Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему дистанци-

онную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым договором или дополнитель-

ным соглашением к трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов от-

пусков определяется коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором в 

соответствии с Трудовым Кодексом и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее вре-

мя. 

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основани-

ем для снижения ему заработной платы (ст.312.5 ТК РФ). 

Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения 

им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами за-

щиты информации и иными средствами. Дистанционный работник вправе с согласия или ведо-

ма работодателя и в его интересах использовать для выполнения трудовой функции принадле-

жащие работнику или арендованные им оборудование, программно-технические средства, 

средства защиты информации и иные средства. При этом работодатель выплачивает дистанци-

онному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, 

а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в порядке, сроки и размерах, кото-

рые определяются коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с уче-

том мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, до-

полнительным соглашением к трудовому договору.(ст.312.6 ТК РФ). 

2.2.19. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных 

работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель исполня-

ет обязанности, предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части 

второй статьи 212 Трудового Кодекса, а также осуществляет ознакомление дистанционных ра-

ботников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, рекомендо-

ванными или предоставленными работодателем. Другие обязанности работодателя по обеспе-

чению безопасных условий труда и охраны труда, установленные настоящим Кодексом, други-

ми федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дис-

танционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно не распро-

страняются, если иное не предусмотрено коллективным договором, локальным нормативным 

актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. (ст. 312.7 ТК РФ). 

Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом, трудовой договор с 

дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если 

в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, 

более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя 

(за исключением случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не 

установлен порядком взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным частью де-
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вятой статьи 312.3 Трудового Кодекса). Трудовой договор с работником, выполняющим дис-

танционную работу на постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работни-

ком местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения ра-

ботником обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. В случае, если ознаком-

ление дистанционного работника с приказом работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции дистанционно на посто-

янной основе, осуществляется в форме электронного документа, работодатель обязан в течение 

трех рабочих дней со дня издания указанного приказа направить дистанционному работнику по 

почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанно-

го приказа на бумажном носителе. (ст.312.8 ТКРФ).  

 

2.2.20. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь, или нормальные 

жизненные условия всего населения, или его части, работник может быть временно переведен 

по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоя-

тельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе ра-

ботодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения орга-

ном государственной власти и (или) органом местного самоуправления. Согласие работника на 

такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспечивает работника, временно переве-

денного на дистанционную работу по инициативе работодателя, необходимыми для выполне-

ния этим работником трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами либо выпла-

чивает дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информа-

ции и иных средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает 

дистанционному работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дис-

танционно. При необходимости работодатель проводит обучение работника применению обо-

рудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, ре-

комендованных или предоставленных работодателем. Работодатель с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о времен-

ном переводе работников на дистанционную работу, содержащий: указание на обстоятельство 

(случай) из числа указанных в части первой настоящей статьи, послужившее основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

список работников, временно переводимых на дистанционную работу; срок, на который работ-

ники временно переводятся на дистанционную работу (но не более чем на период наличия об-

стоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о вре-

менном переводе работников на дистанционную работу); порядок обеспечения работников, 

временно переводимых на дистанционную работу, за счет средств работодателя необходимыми 

для выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, порядок вы-

платы дистанционным работникам компенсации за использование принадлежащего им или 

арендованного ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты информа-

ции и иных средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок 

возмещения дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой 

функции дистанционно; порядок организации труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов 

времени, в течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пре-

делах рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или 

трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при усло-

вии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, от-

правившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления работ-

никами работодателю отчетов о выполненной работе); иные положения, связанные с организа-

цией труда работников, временно переводимых на дистанционную работу. Работник, временно 
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переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с указанным в части третьей 

статьи 312.9, локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 

получение работником такого локального нормативного акта. При временном переводе на дис-

танционную работу по инициативе работодателя по основаниям, предусмотренным статьей 

312.9, внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока 

такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), послу-

жившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников 

на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, пре-

дусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. На пери-

од временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на работника 

распространяются гарантии, предусмотренные 49 главой для дистанционного работника, вклю-

чая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств работодателя 

необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой ра-

ботнику компенсации в связи с использованием работником принадлежащих ему или арендо-

ванных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и 

иных средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением 

дистанционной работы. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по 

инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми 

для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в тече-

ние которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем 

простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени про-

стоя согласно части второй статьи 157 настоящего Кодекса.  
           2.2.21. Предоставлять гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с 

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

работникам, уже имеющим профессиональное образование соответствующего уровня, и 

направленным на обучение работодателем. 

          2.2.22. Содействовать работнику, желающему пройти профессиональное обучение по 

программам профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации или 

дополнительного профессионального образования по программам повышения квалификации и 

программам профессиональной переподготовки педагогических работников и приобрести дру-

гую профессию. 

         2.2.23. Рассматривать все вопросы, связанные с изменением структуры образовательной 

организации, ее реорганизацией с участием выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

         2.2.24. При принятии решений об увольнении работника в случае признания его по ре-

зультатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной 

квалификации принимать меры по переводу работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу  (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 

81 ТК РФ).  

Обеспечивать за счет средств образовательного учреждения участие работников в 

аттестационных процедурах (сохранять среднюю заработную плату в период участия работника 

в заседании аттестационной комиссии, обеспечивать замену занятий, компенсировать 

работнику командировочные расходы, если аттестация проводится вне места проживания 

работника), создавать условия для подготовки электронного портфолио и видеозаписи занятия.  

         2.2.25. В случае истечения срока действия квалификационной категории педагогических 

работников в особых случаях, а именно: 

-  в период длительной нетрудоспособности, 

- в период перерыва в работе в связи с ликвидацией учреждения или увольнения по сокраще-

нию штатов, 
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- в период длительной командировки по специальности в российское образовательное учрежде-

ние за рубежом,   

-  в период нахождения в отпуске по беременности и родам, а также в отпуске по уходу за ре-

бенком до достижения им возраста 3 –х лет, 

 - в период исполнения на освобожденной основе полномочий председателя территориальной 

или первичной профсоюзной организации, а также в составе выборного профсоюзного органа; 

  При возвращении работника к педагогической деятельности работодатель может устанавли-

вать ему оплату труда в соответствии с имевшейся квалификационной категорией сроком до 1 

года с учетом мнения профкома. 

          2.2.26. В случае истечения срока действия квалификационной категории педагогических 

работников в особых случаях, а именно: 

-   в период, составляющий не более одного года до дня наступления пенсионного возраста; 

- в период рассмотрения аттестационной комиссией заявления педагогического работника об 

аттестации и в период еѐ прохождения, работодатель может устанавливать ему в указанные пе-

риоды оплату труда в соответствии с имевшейся квалификационной категорией   с учетом мне-

ния профкома 

          2.2.27. В целях рационального использования потенциала педагогических кадров квали-

фикационные категории, имеющиеся у них, учитываются в течение срока их действия во всех 

образовательных учреждениях Ивановской области, в том числе: 

 - при работе по должности, по которой присвоена квалификационная категория, независимо от 

типа образовательного учреждения, преподаваемого предмета (дисциплины); 

- при возобновлении работы в должности, по которой присвоена квалификационная категория, 

независимо от перерывов в работе; 

- при выполнении педагогической работы на разных должностях, по которым совпадают про-

фили работы (деятельность), должностные обязанности, учебные программы. 

             Решение об оплате труда работника по другой должности с учетом имеющейся квали-

фикационной категории принимает работодатель по согласованию с профсоюзной организаци-

ей на основании письменного заявления работника в соответствии с установленными в коллек-

тивном договоре условиями оплаты труда работника с учетом имеющейся квалификационной 

категории, если по выполняемой работе совпадают профили работы (деятельности).  

            В случае конфликтной ситуации работодателя и работника, последний может обратиться 

в аттестационную комиссию Департамента с просьбой о разрешении конфликта. 

  2.2.28. Аттестационная комиссия Департамента образования после рассмотрения заяв-

лений педагогических работников о проведении аттестации на установление той же квалифика-

ционной категории устанавливает заявленную квалификационную категорию с учетом личного 

вклада в развитие образования на основании документов в соответствии с перечнем, установ-

ленным приказом Департамента образования, следующим педагогическим работникам: 

2.2.28.1. Имеющим государственные награды Российской Федерации: 

«Народный артист Российской Федерации»; 

«Народный учитель Российской Федерации»; 

«Народный художник Российской Федерации»; 

«Заслуженный артист Российской Федерации»; 

«Заслуженный деятель искусств Российской Федерации»; 

«Заслуженный мастер производственного обучения Российской Федерации»; 

«Заслуженный работник культуры Российской Федерации»; 

«Заслуженный работник физической культуры Российской Федерации»; 

«Заслуженный учитель Российской Федерации»; 

«Заслуженный художник Российской Федерации»; 

«Заслуженный работник здравоохранения Российской Федерации»; 

«Заслуженный врач Российской Федерации». 

2.2.28.2. Имеющим ведомственные награды федерального органа исполнительной вла-

сти, осуществляющего функции по выработке и реализации государственной политики и нор-

мативно-правовому регулированию в сфере общего образования, Департамента образования: 

почетное звание «Почетный работник общего образования Российской Федерации»; 



15 

почетное звание «Почетный работник среднего профессионального образования Россий-

ской Федерации»; 

почетное звание «Почетный работник сферы образования Российской Федерации»; 

нагрудный знак «Почетный работник воспитания и просвещения Российской Федера-

ции»; 

нагрудный знак «Отличник здравоохранения»; 

нагрудный знак «Отличник физической культуры и спорта Российской Федерации»; 

знак отличия «Отличник народного просвещения»; 

знак отличия «Отличник просвещения»; 

звание «Почетный работник образования Ивановской области». 

2.2.28.3. Победителям конкурса на получение денежного поощрения лучшими учителя-

ми, конкурса на присуждение премии лучшим учителям за достижения в педагогической дея-

тельности - в межаттестационный период. 

2.2.28.4. Победителям регионального этапа Всероссийских конкурсов «Учитель года», 

«Воспитатель года», «Педагогический дебют», «Сердце отдаю детям», «Профи XXI века», «Пе-

дагог - психолог России», «Воспитать человека» - в межаттестационный период. 

Подготовившим обучающихся - победителей, призеров федерального этапа Всероссий-

ской олимпиады профессионального мастерства обучающихся по специальностям среднего 

профессионального образования, финала Национального чемпионата «Молодые профессиона-

лы» (WorldSkills Russia), финала Национального чемпионата по профессиональному мастерству 

среди инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья «Абилимпикс» - в межатте-

стационный период. 

2.2.28.5. Подготовившим обучающихся - победителей, лауреатов Общероссийского кон-

курса «Молодые дарования России» - в межаттестационный период. 

2.2.28.6. Руководителям и работникам коллективов, имеющих звание «Образцовый дет-

ский коллектив Ивановской области». 

2.2.28.7. Проходящим аттестацию в третий и более раз. 

В случае отказа аттестационной комиссии Департамента образования в установлении 

высшей квалификационной категории по результатам аттестации педагогический работник 

вправе подать заявление о проведении аттестации в целях установления первой 

квалификационной категории в установленном порядке.  

2.2.28.8. Педагогическому работнику, имеющему квалификационную категорию по одной 

из должностей, не может быть отказано в прохождении аттестации на установление той же 

квалификационной категории по другой должности, относящейся к аналогичной предметной 

области. 

2.2.28.9. Установить, что работодатель в соответствии с коллективным договором 

обеспечивает за счет средств образовательной организации участие работников в заседании 

аттестационной комиссии и аттестационных процедурах: 

- освобождает работника от работы в целях реализации права работника лично 

присутствовать на заседании аттестационной комиссии при его аттестации; 

- сохраняет среднюю заработную плату в период участия работника в заседании 

аттестационной комиссии и аттестационных процедурах,  

- обеспечивает замену уроков или занятий,  

- компенсирует работнику командировочные расходы, если аттестация проводится вне 

места проживания,  

- создает условия для подготовки электронного портфолио. 

2.2.28.10. Стороны исходят из того, что изменение требований к квалификации (к 

образованию и обучению) педагогического работника по занимаемой им должности, в том 

числе установленных профессиональным стандартом, не может являться основанием для 

изменения условий трудового договора либо его расторжения по причине несоответствия 

работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной 

квалификации (п. 3 статьи 81 ТК РФ), если по результатам аттестации, проводимой в 

установленном законодательством порядке, работник признан соответствующим занимаемой им 

должности или ему установлена первая (высшая) квалификационная категория. 
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           2.3.Выборный орган первичной профсоюзной организации обязуется осуществлять кон-

троль за соблюдением работодателем трудового законодательства и иными нормативными пра-

вовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными норматив-

ными актами, настоящим коллективным договором при заключении, изменении и расторжении 

трудовых договоров с работниками. 

2.4. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и расторжения 

определяются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и с учетом пример-

ной формы трудового договора с работником муниципального учреждения, а также с учетом 

Единых рекомендаций по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях 

систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений , утвер-

ждаемых ежегодно решением Российской трехсторонней комиссией по регулированию соци-

ально-трудовых отношений.  

 

III. рабочее время и время отдыха 
 

 

3.  Во время коллективного отпуска, в периоды отмены занятий (НОД) по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, не совпадающие с отпуском педа-

гогических работников, уточняется режим их рабочего времени (перечень выполняемых ими 

работ (обязанностей)). Педагогические работники в эти периоды времени выполняют педагоги-

ческую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией обра-

зовательной программы, в порядке и на условиях, предусмотренных приказом Министерства 

образования и науки РФ от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность». В указанные периоды за работниками сохраняется заработная 

плата, установленная тарификацией на начало учебного года. 

В несовпадающие с отпуском педагогического работника периоды они осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу в пределах нормируемой час-

ти их рабочего времени, соответствующего установленному объему педагогической работы, 

определенному им до начала вышеуказанных периодов. При введении суммированного учѐта 

рабочего времени в такие периоды возможно увеличение или уменьшение нормируемого объе-

ма рабочего времени педагогического работника, воспитателя в отдельные рабочие дни в соот-

ветствии с графиками и планами работ, в которых намечены соответствующие мероприятия 

или виды работ. 

Работодатель уточняет режим работы педагогических работников, учитывая особенно-

сти режима рабочего времени педагогических работников (нормируемая и ненормируемая час-

ти педагогической работы), в том числе во время коллективного отпуска, карантинов, отмены 

занятий по погодным условиям или иных стихийных бедствий, не совпадающих с отпуском пе-

дагогического работника. Данный режим вводится с учѐтом мнения выборного органа первич-

ной профсоюзной организации и оформляется дополнительным соглашением к трудовому до-

говору с работником. 

Работодатель привлекает работников образовательного учреждения к работе во время 

карантинов, отмены занятий по погодным условиям или иных стихийных бедствий, не совпа-

дающие с отпуском работника, на основании распорядительных актов (приказов) образователь-

ного учреждения, в которых одновременно определяются выполняемые работниками обязанно-

сти и график работы. При составлении графика работы может быть введен суммированный учет 

рабочего времени в порядке, установленном ТК РФ.  

Стороны пришли к соглашению о том, что: 

3.1. В соответствии с требованиями трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также соглашений режим рабочего 

времени и времени отдыха работников образовательной организации определяется настоящим 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, трудовыми договорами, расписанием занятий, годовым календарным 
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учебным графиком, графиками работы (графиками сменности), согласованными с выборным 

органом первичной профсоюзной организации.  

         3.2. Для руководителя, заместителей руководителя, работников из числа администра-

тивно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала образователь-

ной организации устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая 

не может превышать 40 часов в неделю. 

           3.3. Для педагогических работников образовательной организации устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и специальности педагогических работников с учетом 

особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы), порядок определения учебной нагрузки, оговариваемой в 

трудовом договоре или дополнительном соглашении, и основания ее изменения, случаи 

установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников определяются 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим правовое регулирование в сфере образования: 

сторожа – суммированный учѐт рабочего времени (отчѐтный период за год) 

         3.4. В образовательной организации учебная нагрузка на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательной организации по согласованию с выборным 

органом первичной профсоюзной организации. 

Руководитель должен ознакомить педагогических работников под роспись с предполагаемой 

учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде до начала ежегодного оплачивае-

мого отпуска.  

         3.5. Учебная нагрузка на новый учебный год работникам устанавливается работодателем 

по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации,  при условии, ес-

ли педагоги, для которых данное учреждение является местом основной работы, обеспечены 

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

платы. 

         3.6. Изменение условий трудового договора, за исключением изменения трудовой функ-

ции педагогического работника образовательной организации, осуществлять только в случаях, 

когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий 

труда (сокращения количества групп) определенные сторонами условия трудового договора не 

могут быть сохранены. 

         3.7. При установлении педагогам, для которых данное учреждение является местом ос-

новной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется ее преемст-

венность. Объем учебной нагрузки, установленный педагогам в начале учебного года, не может 

быть уменьшен по инициативе работодателя в текущем учебном году, а также при установле-

нии ее на следующий учебный год, за исключением случая, указанного в п. 3.6. настоящего 

раздела.   

          Объем учебной нагрузки педагогов больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается только с их письменного согласия. 

          3.8. Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся к началу учебного года 

в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет либо в ином отпуске, уста-

навливается при распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях, а затем пе-

редается для выполнения другим педагогам на период нахождения указанных работников в со-

ответствующих отпусках. 

3.9. При заключении трудовых договоров с учителями, педагогами дополнительного 

образования и дополнительных соглашений к трудовым договорам с педагогическими 

работниками, осуществляющими классное руководство, руководствоваться следующими 

рекомендациями и разъяснениями Минобрнауки России и Профсоюза: 

- рекомендациями по сокращению и устранению избыточной отчетности учителей  и 

инструкцией для реализации региональных мероприятий по сокращению и (или) отмене 

отчетности учителей (письмо Минобрнауки России и Профсоюза от 16.05.2016 № НТ-664/08, 

направленное в адрес руководителей органов исполнительной власти субъектов РФ, 

осуществляющих государственное управление в сфере образования, руководителей органов 

consultantplus://offline/ref=4150B37408F9483D6C446C4524D4A2C3F20920E56AF28B4CE8A8BD3EE5FA68A5B78A6C4D0E7C9732t4qAO
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исполнительной власти субъектов РФ, осуществляющих переданные РФ полномочия в сфере 

образования, руководителей региональных (межрегиональных) организаций Профсоюза и 

руководителей организаций, реализующих программы начального, основного и среднего 

общего образования); 

- дополнительными разъяснениями по сокращению и устранению избыточной 

отчетности учителей (письмо Профсоюза от 7.07.2016 № 323) (приложение к письму 

Департамента государственной политики в сфере общего образования Минобрнауки России от 

21.03.2017 № 08-554 «О принятии мер по устранению отчетности», направленному в адрес 

руководителей органов исполнительной власти субъектов РФ, осуществляющих 

государственное управление в сфере образования); 

- разъяснениями по устранению избыточной отчетности воспитателей и педагогов 

дополнительного образования детей (письмо Минобрнауки России и Профсоюза от 11.04.2018 

№ ИП-234/09/189, направленное в адрес органов исполнительной власти субъектов РФ, 

осуществляющих государственное управление в сфере образования, и региональных 

(межрегиональных) организаций Профсоюза). 

4.12.2.1. В конкретные должностные обязанности учителей, связанные с составлением и 

заполнением ими документации,  входят: 

1) участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей); 

2) ведение журнала и дневников обучающихся в электронной форме; 

В конкретные должностные обязанности педагогов дополнительного образования, 

связанные с составлением и заполнением ими документации, входят: 

1) участие в составлении программы учебных занятий; 

2) составление планов учебных занятий; 

3) ведение журнала в электронной форме; 

4. В конкретные должностные обязанности педагогических работников, 

осуществляющих классное руководство, связанные с составлением и заполнением ими 

документации, входят: 

1) ведение классного журнала; 

2) составление плана работы классного руководителя; 

5. Локальные нормативные акты об образовательной и (или) рабочей программе, о 

журнале и дневниках обучающихся, о классном руководстве и иные документы, связанные с 

составлением и заполнением педагогическими работниками документации, принимаются по 

согласованию с выборными органами первичных профсоюзных организаций. 

3.10. Продолжительность рабочей недели шестидневная с 1 выходным днем воскресенье 

устанавливается для работников правилами внутреннего трудового распорядка и трудовыми 

договорами. 

Сторожам, у которых приостановка работы в выходные и праздничные дни невозможна 

по организационным условиям, выходные дни предоставляются в различные дни недели пооче-

редно каждому работнику согласно правилам внутреннего трудового распорядка и графика ра-

боты, утвержденного с учетом мнения выборного органа ППО. 

3.11. Привлечение работодателем работников к работе в сверхурочное время допускается 

только с письменного согласия работника и компенсируется в соответствии с трудовым 

законодательством. 

Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам в соответствии со 

статьей 99 ТК РФ только с предварительного согласия выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

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

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

федеральными законами. 

3.12. Работодатель обязан согласовывать с выборным органом первичной профсоюзной 

организации перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем. 

3.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещается. Привлечение работников к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в 
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случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения 

которых зависит в дальнейшем нормальная работа образовательной организации. 

Без согласия работников допускается привлечение их к работе в случаях, определенных 

частью третьей статьи 113 ТК РФ. 

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

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

3.14. Привлечение работников организации к выполнению работы, не предусмотренной 

должностными обязанностями, трудовым договором, допускается только по письменному 

распоряжению работодателя с письменного согласия работника, с дополнительной оплатой и с 

соблюдением статей 60, 97 и 99 ТК РФ. 

3.15. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания, время и продолжительность которого определяется правилами внутреннего трудового 

распорядка образовательной организации. 

Для педагогов, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 

для приема пищи устанавливается одновременно вместе с обучающимися. Для специалистов и 

вспомогательного персонала время приѐма пищи и отдыха с 12.00 до 12.30 часов в отведенном для 

приема пищи месте. 

  3.16. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Россий-

ской Федерации, воспитателям, музыкальному руководителю предоставляется удлиненный ос-

новной оплачиваемый отпуск сроком  56  календарных дня,  вспомогательному персоналу пре-

доставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью  28 календарных 

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

 3.17.  Во время коллективного отпуска, в периоды отмены занятий (НОД) по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, не совпадающие с отпуском педа-

гогических работников, уточняется режим их рабочего времени (перечень выполняемых ими 

работ (обязанностей)). Педагогические работники в эти периоды времени выполняют педагоги-

ческую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией обра-

зовательной программы, в порядке и на условиях, предусмотренных приказом Министерства 

образования и науки РФ от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность». В указанные периоды за работниками сохраняется заработная 

плата, установленная тарификацией на начало учебного года. 

Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шести месяцев 

непрерывной работы в образовательной организации, за второй и последующий годы работы – 

в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления отпусков. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен работникам и до истечения 

шести месяцев (статья 122 ТК РФ). 

При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за первый год 

работы в том числе до истечения шести месяцев работы, его продолжительность должна 

соответствовать установленной для них продолжительности и оплачиваться в полном размере. 

3.18. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с выборным 

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

календарного года. 

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

две недели до его начала. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого отпуска производится с 

согласия работника в случаях, предусмотренных статьями 124-125 ТК РФ. 
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          3.19. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск на основании специальной оцен-

ки условий труда предоставляется работникам, занятым на работах с вредными и (или) опас-

ными условиями труда в размере 7 календарных дней ст. 117  Трудового кодекса  РФ). 

3.20. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым 

отпуском. 

          3.21. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной 

нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем 

переносится на другой срок при несвоевременной оплате времени отпуска либо при 

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

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск пропорционально отработанному времени. Работнику, проработавшему 11 месяцев, вы-

плачивается компенсация за полный рабочий год.  

Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении работника исчис-

ляется исходя из количества неиспользованных дней отпуска с учетом рабочего года работника. 

При исчислении стажа работы при выплате денежной компенсации за неиспользованный 

отпуск при увольнении, необходимо учесть, что: 

- все дни отпусков, предоставляемых по просьбе работника без сохранения заработной 

платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего 

года, должны исключаться из подсчета стажа, дающего право на выплату компенсации за неис-

пользованный отпуск при увольнении (статья 121 ТК РФ); 

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

составляющие не менее половины месяца, округляются до полного месяца (п. 35 Правил об 

очередных и дополнительных отпусках, утв. НКТ СССР от 30 апреля 1930 г. № 169). 

3.22. Стороны договорились о предоставлении работникам образовательной 

организации дополнительного оплачиваемого отпуска в следующих случаях: 

-  бракосочетание самого работника – 3 календарных дня; 

-  бракосочетание детей –1 календарный день; 

-  рождение сына или дочери - 1 календарный день; 

- проводы детей в армию – 1 календарный день; 

- смерть родителей, супруга, супруги, детей, брата, сестры - 3 календарных дня; 

- председателю первичной профсоюзной организации - 4 календарных дня; 

- специалисту по охране труда –2  календарных дня; 

- руководителям и работникам образовательного учреждения, не пропустившим ни одного ра-

бочего дня по болезни, не имеющим дисциплинарных взысканий по работе в течение предше-

ствующего календарного года - 3 календарных дня, которые суммируются к основному отпус-

ку; 

- работнику для прохождения диспансеризации – 1 календарный день; 

- работнику предпенсионного возраста для прохождения диспансеризации – 2 календарных дня; 

- работникам, прошедшим вакцинацию против коронавирусной инфекции, вызываемой виру-

сом SARS-CoV-2, с использованием вакцины, прошедшей государственную регистрацию – 

предоставляется 2 дополнительных дня отпуска по заявлению работника; 

- педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования (подпункт 4 пункта 5 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации», приказа Министерства образования и науки РФ от 31 мая 2016 года № 

644 «Об установлении Порядка предоставления педагогическим работникам организаций, 

осуществляющим образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года», 

статьи 335 ТК РФ) , Положением о длительном отпуске для педагогических работников; 

- сотрудникам учреждения, являющимися членами ППО, сдавшим нормы ГТО и получившим 

знак отличия предоставляется 2 дня дополнительного оплачиваемого отпуска. 
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          3.23. Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска производится в 

соответствии со статьей 139 ТК РФ. 

          3.24. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работнику по 

семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам продолжительностью, 

определяемой по соглашению между работником и работодателем. 

          3.25.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работо-

дателем (ст. 128 ТК РФ) 

Работодатель обязуется предоставить отпуск без сохранения заработной платы, на 

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

случаях: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) –  14 календарных дней; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – 14 календарных 

дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства -1 календарный день; 

- работающим инвалидам – 60 календарных дней; 

            - работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родствен-

ников -  5 календарных дней; 

          3.26. Выборный орган первичной профсоюзной организации обязуется: 

 3.26.1. Осуществлять контроль за соблюдением работодателем требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

соглашений, локальных нормативных актов, настоящего  коллективного договора по вопросам 

рабочего времени и времени отдыха работников. 

3.26.2. Предоставлять работодателю мотивированное мнение (вариант: согласование) при 

принятии локальных нормативных актов, регулирующих вопросы рабочего времени и времени 

отдыха работников, с соблюдением сроков и порядка, установленных статьей 372 ТК РФ. 

3.26.3. Вносить работодателю представления об устранении выявленных нарушений. 

 

IV. Оплата и нормирование труда 
 

4. Система оплаты труда работников образовательных организаций устанавливается в 

образовательной организации коллективным договором, локальными нормативными актами в 

соответствии с федеральными и областными законами и иными нормативными актами Россий-

ской Федерации, Ивановской области и Родниковского муниципального района. Разработка и 

внедрение на локальном уровне систем оплаты труда, включающая четкие, понятные критерии 

и показатели качества и количества эффективности деятельности работника, связанные с пока-

зателями эффективности деятельности муниципального учреждения в целом, а также качеством 

оказываемых им муниципальных услуг. 

4.1. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже, чем каждые 

полмесяца в безналичной форме. Выплата заработной платы за первую половину месяца уста-

навливается не менее 50% без учета НДФЛ. Сумма выплаты может корректироваться в сторону 

уменьшения по заявлению работника. Заработная плата выплачивается путем перевода в кре-

дитную организацию, указанную в заявлении работника. Работодатель обязуется обеспечить 

работникам открытие и обслуживание лицевых счетов в кредитном учреждении (ст. 22, 56 ТК 

РФ) за счет образовательного учреждения. Днями выплаты заработной платы являются: 24 чис-

ло текущего месяца за первую половину месяца и 9 число последующего месяца за вторую по-

ловину предыдущего месяца.  Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую 

должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об из-

менении реквизитов для перевода заработной платы, не позднее чем за пятнадцать календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабо-

чим праздничным днѐм выплата заработной платы производится накануне этого дня. 



22 

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

- составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

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

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

- размеров и оснований произведенных удержаний; 

- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения выборного орга-

на первичной профсоюзной организации. 

4.2. Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым законодательством и вклю-

чает в себя ставки заработной платы, оклады (должностные оклады); доплаты и надбавки ком-

пенсационного характера, в том числе за работу во вредных и тяжелых условиях труда; за рабо-

ту в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалифика-

ции, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, вы-

ходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, отклоняю-

щихся от нормальных); иные выплаты компенсационного характера за работу, не входящую в 

должностные обязанности; выплаты стимулирующего характера. 

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

повышенном размере с доплатой 35 процентов часовой тарифной ставки (части оклада 

(должностного оклада), рассчитанного за час работы) за каждый час работы в ночное время.  

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

заработной платы не в полном объеме, работник имеет право приостановить работу на весь пе-

риод до выплаты задержанной суммы, известив об этом работодателя в письменной форме. При 

этом он не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию. 

4.5. Работодатель обязан возместить работнику, вынужденно приостановившему работу 

в связи с задержкой выплаты заработной платы на срок более 15 дней, не полученный им зара-

боток за весь период задержки, а также средний заработок за период приостановления им ис-

полнения трудовых обязанностей. 

  4.6. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой 

ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый 

день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 
4.7. Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым договором, 

осуществляется при наличии следующих оснований: 

- при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией; 

- при присвоении почетного звания – со дня присвоения почетного звания 

уполномоченным органом; 

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

Министерством образования и науки Российской Федерации  решения о выдаче диплома; 

- при наступлении у работника права на изменение размера должностного оклада (став-

ки заработной платы) в период пребывания его в ежегодном или другом отпуске, а также в пе-

риод его временной нетрудоспособности выплата заработной платы, исходя из более высокого 

должностного оклада, производится со дня окончания отпуска или временной нетрудоспособ-

ности. 

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

почетными званиями, отраслевыми нагрудными знаками и другими наградами) выплачивается 

ежемесячная надбавка (доплата) в размере 10 % ставки заработной платы (должностного 

оклада). 

consultantplus://offline/ref=AD52E7206EEBD2B49E313BB7D5412E47320029551024DFC004A79332808DD88412F87C4B5B8432s0e2K
consultantplus://offline/ref=AD52E7206EEBD2B49E313BB7D5412E47320029551024DFC004A79332808DD88412F87C4B5B8432s0e2K
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23 

4.9. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными усло-

виями труда, производится по результатам специальной оценки условий труда в повышенном 

размере по сравнению с тарифными ставками (окладами), установленными для различных ви-

дов работ с нормальными условиями труда. В приложении к настоящему коллективному дого-

вору устанавливаются конкретные дифференцированные размеры повышения оплаты труда в 

зависимости от условий труда, при этом минимальный размер повышения оплаты труда работ-

никам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии со 

статьей 147 ТК РФ не может быть менее 4% тарифной ставки (оклада), установленной для раз-

личных видов работ с нормальными условиями труда. 

До проведения в установленном порядке специальной оценки условий труда работнику, 

выполняющему работу, включенную в Перечень работ с неблагоприятными условиями труда, 

утвержденный приказом Гособразования СССР от 20.08.1990 № 579, на которых устанавлива-

ется доплата до 12% к ставкам заработной платы, работодатель осуществляет оплату труда в 

повышенном размере. 

4.10. Компетенцию образовательной организации по установлению работникам выплат 

стимулирующего характера реализовывать через Положение о порядке и условиях распределе-

ния стимулирующей части фонда оплаты труда работников.  

4.11 Работникам, имеющим административные взыскания, стимулирующие выплаты не 

назначаются и не выплачиваются. 

4.12. Экономия средств фонда оплаты труда направляется на премирование работникам, 

что фиксируется в локальных нормативных актах (положениях) образовательной организации. 

4.13. В период отмены образовательного процесса воспитанников по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, являющимся рабочим временем 

педагогических и других работников образовательной организации, за ними сохраняется зара-

ботная плата в установленном порядке. 

4.14. Штаты организации формируются с учетом установленной предельной наполняе-

мости групп. За фактическое превышение количества воспитанников в группе устанавливаются 

соответствующая доплата, как это предусмотрено при расширении зоны обслуживания или 

увеличении объема выполняемой работы (статья 151 ТК РФ). Штатное расписание учреждения 

утверждается руководителем учреждения и включает в себя все должности работников (про-

фессии рабочих) данного учреждения. 

4.15.В учреждении разрабатывается Положение об оплате труда работников образова-

тельного учреждения, утверждаемое в порядке, установленном трудовым законодательством 

для принятия локальных нормативных актов, которое является приложением к Коллективному 

договору. 

При разработке и утверждении показателей и критериев эффективности трудовой дея-

тельности работников в целях осуществления стимулирования их качественного труда в услови-

ях применения демократических процедур учитываются следующие основные принципы: 

а) объективность - размер вознаграждения работника должен определяться на основе 

объективной оценки результатов его труда, а также за достижение коллективных результатов 

труда; 

б) предсказуемость - работник должен знать, какое вознаграждение он получит в зави-

симости от результатов своего труда, а также за достижение коллективных результатов тру-

да; 

в) адекватность - вознаграждение должно быть адекватно трудовому вкладу каждого 

работника в результат коллективного труда; 

г) своевременность - вознаграждение должно следовать за достижением результатов; 

д) прозрачность - правила определения вознаграждения должны быть понятны каждо-

му работнику. 

Показатели эффективности деятельности работников должны учитывать необходи-

мость выполнения целевых показателей эффективности деятельности учреждения в части 

оказания государственных услуг (выполнения работ), а также необходимость достижения ус-

тановленных в планах мероприятий по реализации «дорожных карт» значений целевых пока-

зателей развития соответствующих отраслей на текущий год». 
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При применении систем оплаты труда работников учреждений, обращается внимание на: 

а) установление фиксированных размеров окладов (должностных окладов), ставок за-

работной платы работников на основе профессиональных квалификационных групп (квали-

фикационных уровней профессиональных квалификационных групп); 

б) установление размеров окладов (должностных окладов), ставок заработной платы 

по должностям служащих, не включенным в профессиональные квалификационные группы, 

в зависимости от сложности труда; 

в) определение фиксированных размеров окладов (должностных окладов), ставок за-

работной платы за исполнение трудовых (должностных) обязанностей за календарный месяц 

либо за установленные нормы труда (нормы часов педагогической работы в неделю (в год) за 

ставку заработной платы) по занимаемой работником должности;  

г) установление заработной платы работников учреждения (без учета премий и иных 

стимулирующих выплат) при введении новых систем оплаты труда и их изменении (совер-

шенствовании) в размере не меньше заработной платы (без учета премий и иных стимули-

рующих выплат), выплачиваемой этим работникам до введения таких систем оплаты труда и 

их изменения, при условии сохранения объема трудовых (должностных) обязанностей ра-

ботников и выполнения ими работ той же квалификации. 

  Заработная плата работников образовательного учреждения определяется на основе: 

1) отнесения должностей работников к соответствующим профессиональным квалификацион-

ным группам (далее – ПКГ) и квалификационным уровням в составе профессиональных групп в 

соответствии с приказами Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации; 

2) установления должностных окладов на основе размеров минимальных окладов работников 

по соответствующим ПКГ, повышающих коэффициентов по занимаемым должностям (профес-

сиям) в зависимости от предъявляемых требований к профессиональной подготовке и уровню 

квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной 

деятельности; 

3) установления выплат компенсационного характера; 

4) установления выплат стимулирующего характера; 

5) установления доплаты работнику для доведения его заработной платы до минимального раз-

мера оплаты труда, установленного федеральным законом. 

6) индексация заработной платы, в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги 

(ст.134 ТК РФ). 

    4.16. Применять утверждѐнный Приказом Министерства здравоохранения и социального раз-

вития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н Единый квалификационный спра-

вочник  должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные ха-

рактеристики должностей работников образования»,  содержащий должностные обязанности 

работников, требования к знаниям, профессиональной подготовке и уровню квалификации, не-

обходимые для осуществления соответствующей профессиональной деятельности. 

     4.17. В письменной форме извещать каждого работника образовательного учреждения о со-

ставных частях заработной платы, причитающихся ему за соответствующий период, о размерах 

иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работо-

дателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, вы-

плат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; размерах и основаниях 

произведѐнных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате (ст. 136 

ТК РФ). 

     4.18. Стороны согласились: не допускать случаев направления работодателями педагогиче-

ских работников на повышение квалификации и переподготовку с отрывом от основной работы 

без возмещения им командировочных расходов.  

     4.19. Установить оплату труда уполномоченному по охране труда образовательного учреж-

дения в размере  10% МРОТ. 

     4.20. Предусмотреть компенсационные выплаты работникам, участвующим в забастовке (ст. 

414 ТК РФ). 

При регулировании оплаты труда Стороны: 
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- исходят из того, что системы оплаты труда работников образовательных организаций 

устанавливаются в образовательных организациях коллективными договорами, локальными 

нормативными актами в соответствии с федеральными, областными законами и муниципаль-

ными нормативными актами Российской Федерации, Ивановской области. 

 

признают необходимость: 

- разработки и внедрения на локальном уровне систем оплаты труда, включающих чет-

кие, понятные критерии и показатели качества и количества эффективности деятельности ра-

ботника, связанные с показателями эффективности деятельности муниципального учреждения 

в целом, а также качеством оказываемых им муниципальных услуг; 

- присутствия в Положении об оплате труда и иных локальных нормативных актах уч-

реждения, устанавливающих систему оплаты труда, конкретных размеров окладов (должност-

ных окладов) и ставок заработной платы. 

 

В условиях совершенствования систем оплаты труда, Стороны исходят из того, что:  

Показатели эффективности деятельности работников должны учитывать необходи-

мость выполнения целевых показателей эффективности деятельности учреждения , в части 

оказания государственных услуг (выполнения работ), а также необходимость достижения ус-

тановленных в планах мероприятий по реализации «дорожных карт» значений целевых пока-

зателей развития соответствующих отраслей на текущий год» 

-При применении систем оплаты труда работников учреждений, следует обращать 

внимание на: 

а) установление фиксированных размеров окладов (должностных окладов), ставок за-

работной платы работников на основе профессиональных квалификационных групп (квали-

фикационных уровней профессиональных квалификационных групп); 

б) установление размеров окладов (должностных окладов), ставок заработной платы 

по должностям служащих, не включенным в профессиональные квалификационные группы, 

в зависимости от сложности труда; 

в) определение фиксированных размеров окладов (должностных окладов), ставок за-

работной платы за исполнение трудовых (должностных) обязанностей за календарный месяц 

либо за установленные нормы труда (нормы часов педагогической работы в неделю (в год) за 

ставку заработной платы) по занимаемой работником должности;  

г) применение видов выплат компенсационного и стимулирующего характера в соот-

ветствии с перечнями видов выплат компенсационного и стимулирующего характера, утвер-

ждаемыми федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-

работке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, 

для федеральных государственных учреждений с учетом положений, предусмотренных раз-

делом V Единых рекомендаций по установлению на федеральном, региональном и местном 

уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений; 

д) установление заработной платы работников учреждений (без учета премий и иных 

стимулирующих выплат) при введении новых систем оплаты труда и их изменении (совер-

шенствовании) в размере не меньше заработной платы (без учета премий и иных стимули-

рующих выплат), выплачиваемой этим работникам до введения таких систем оплаты труда и 

их изменения, при условии сохранения объема трудовых (должностных) обязанностей ра-

ботников и выполнения ими работ той же квалификации. 

 

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полутор-

ном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. Конкретные размеры оп-

латы за сверхурочную работу определяются коллективным договором, локальным норматив-

ным актом или трудовым договором. По желанию работника сверхурочная работа вместо по-

вышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отды-

ха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 
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 V. Социальные гарантии и льготы 
 

5. Стороны пришли к соглашению о том, что: 

5.1. Гарантии и компенсации работникам предоставляются в следующих случаях: 

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

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

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

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

- при направлении в служебные командировки (гл. 24 ТК РФ); 

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

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

- в связи с задержкой выдачи трудовой книжки при увольнении (ст. 84.1 ТК РФ); 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

5.2. Работодатель обязуется: 

5.2.1. Обеспечивать право работников на обязательное социальное страхование от 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний и осуществлять 

обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

5.2.2. Своевременно и полностью перечислять за работников страховые взносы в 

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

РФ. 

5.2.3. Сохранять педагогическим работникам по истечении срока действия 

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

имевшейся квалификационной категории по заявлению работника: 

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

за ребенком; 

- при выходе на работу после нахождения в длительном отпуске сроком до одного года в 

соответствии с пунктом 4 части 5 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации»;  

- в случае истечения срока действия квалификационной категории, установленной 

педагогическим работникам и руководителям образовательных организаций, которым до 

назначения пенсии по старости осталось менее одного года. 

           5.2.4. Способствует обеспечению права на предоставление педагогическим работникам, 

состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых поме-

щений по договорам социального найма, права на предоставление жилых помещений специали-

зированного жилищного фонда (ст. 47, ФЗ «Об образовании в Российской Федерации») 

Ходатайствовать перед органом местного самоуправления о предоставлении жилья 

нуждающимся работникам и выделении ссуд на его приобретение (строительство). 

          5.2.5. Предусматривает в коллективном договоре обязательства работодателя: 

  - по проведению культурно-массовых, физкультурно-оздоровительных мероприятий среди ра-

ботников в образовательном учреждении. 

 

  

 VI. Охрана труда и здоровья 
 

Стороны рассматривают охрану труда и здоровья работников образовательной органи-

зации в качестве одного из приоритетных направлений деятельности. 

6. Работодатель обязан (ст. 214 ТК РФ): 

      6.1. Обеспечить создание и функционирование системы управления охраной труда; 

      6.2. Выделять средства в размере не менее 2,0 процентов от фонда оплаты труда и не менее 

0,7 процента от суммы эксплуатационных расходов организации на улучшение условий и охра-

ны труда, в том числе на обеспечение безопасной эксплуатации зданий и сооружений организа-

ции, проведение обучения по охране труда, специальной оценки условий труда, обязательных 

медицинских осмотров работников, обеспечение работников спецодеждой и другими средства-
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ми индивидуальной защиты и проведения других мероприятий, обеспечивающих безопасное 

проведение образовательного процесса. 
Конкретный размер средств на указанные цели определяется коллективным договором и 

уточняется в ежегодном плане мероприятий по улучшению условий и охраны труда и сниже-

нию уровней профессиональных рисков или соглашении по охране труда, являющимся прило-

жением к коллективному договору; 

      6.3.Обеспечить соответствие каждого рабочего места государственным нормативным требо-

ваниям охраны труда;  

      6.4. Обеспечить систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их ре-

гулярный анализ и оценку;  

      6.5. Обеспечить реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда;  

      6.6. Разрабатывает меры, направленные на обеспечение безопасных условий и охраны тру-

да, оценку уровня профессиональных рисков на вновь организованных рабочих местах;  

      6.7. Обеспечивает режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законода-

тельством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;  

    6.8. Приобретать за счет собственных средств и выдавать средства индивидуальной защиты 

и смывающие средства, прошедшие подтверждение соответствия в установленном законода-

тельством Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с 

требованиями охраны труда и установленными нормами работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, связанных с загрязнением;  

       6.9. Обеспечивать оснащение средствами коллективной защиты;  

       6.10. Проводить обучение по охране труда, в соответствии с требованиями Постановления 

Правительства РФ от 24.12.2021 г. №2464 «О порядке обучения по охране труда и проверке 

знаний и требований охраны труда» вместе с «Правилами обучения охране труда и проверке 

знаний требований охраны труда», в том числе обучение безопасным методам и приемам вы-

полнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обуче-

ние по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку зна-

ния требований охраны труда;  

      6.11. Обеспечивать организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, 

соблюдением работниками требований охраны труда, а также за правильностью применения 

ими средств индивидуальной и коллективной защиты;  

     6.12. Проводить специальную оценку условий труда в соответствии с законодательством о 

специальной оценке условий труда и оценку профессиональных рисков, в том числе на вновь 

организованных рабочих местах, а также разрабатывает меры, направленные на снижение 

уровней профессиональных рисков;  

     6.13.Проводить за счет собственных средств обязательные предварительные (при поступле-

нии на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, дру-

гие обязательные медицинские осмотры, обязательное психиатрическое освидетельствование 

работников, внеочередные медицинские осмотры работников в соответствии с медицинскими 

рекомендациями, химико-токсикологические исследования наличия в организме человека нар-

котических средств, психотропных веществ и их метаболитов с сохранением за работниками 

места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 

осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических ис-

следований в соответствии с  Приказом Минздрава России от 28.01.2021 N 29н «Об утвержде-

нии Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмот-

ров работников, предусмотренных частью четвертой статьи 213 и статьей 214 Трудового кодек-

са Российской Федерации, перечня медицинских противопоказаний к осуществлению работ с 

вредными и (или) опасными производственными факторами, а также работам, при выполнении 

которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры»;  

     6.14. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения в 

установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения безопасным методам и 

приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим на производ-

стве, обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктажа 
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по охране труда, стажировки на рабочем месте (для определенных категорий работников) и 

проверки знания требований охраны труда, обязательных медицинских осмотров, обязательных 

психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;  

     6.15. Предоставлять федеральному органу исполнительной власти, осуществляющему функ-

ции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулиро-

ванию в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осу-

ществление федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового за-

конодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим государственный кон-

троль (надзор) в установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов 

Российской Федерации в области охраны труда, органам местного самоуправления, органам 

профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержа-

щих нормы трудового права, информацию и документы в соответствии с законодательством в 

рамках исполнения ими своих полномочий, с учетом требований законодательства Российской 

Федерации о государственной тайне;  

      6.16. Принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здо-

ровья работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой помощи по-

страдавшим;  

     6.17. Обеспечивать расследование, учет и анализ причин несчастных случаев на производст-

ве и профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин и обстоятельств событий, 

приведших к возникновению микроповреждений (микротравм), в соответствии с Трудовым Ко-

дексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации;  

     6.18. Обеспечивать беспрепятственный допуск в установленном порядке должностных лиц 

федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерально-

го государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных орга-

нов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установ-

ленной сфере деятельности, органов исполнительной власти региона в области охраны труда, 

органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей орга-

нов профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содер-

жащих нормы трудового права, в целях проведения проверок условий и охраны труда, рассле-

дования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний работников, 

проведения государственной экспертизы условий труда;  

     6.19. Выполнять предписание должностных лиц федерального органа исполнительной вла-

сти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляю-

щих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение 

представлений органов профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, в установленные сроки, принятие мер по ре-

зультатам их рассмотрения;  

     6.20. Организует обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний;  

     6.21. Информирует работников об условиях и охране труда на их рабочих местах, о сущест-

вующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от воздействия 

вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся на рабочих местах, о пре-

доставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной за-

щиты, об использовании приборов, устройств, оборудования и (или) комплексов (систем) при-

боров, устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную 

фиксацию процессов производства работ, в целях контроля за безопасностью производства ра-

бот;  

     6.22. Разрабатывает и утверждает локальные нормативные акты по охране труда с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного 
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работниками представительного органа в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для при-

нятия локальных нормативных актов. Корректирует план мероприятий или соглашение по ох-

ране труда с учетом изменений в нормативных правовых актах, содержащих государственные 

нормативные требования охраны труда; изменений в условиях труда работников (по результа-

там специальной оценки условий труда  и оценке профессиональных рисков); изменений рас-

положения рабочих мест и производственной среды и др.; 

     6.23. Ведет реестр (перечень) нормативных правовых актов (в том числе с использованием 

электронных вычислительных машин и баз данных), содержащих требования охраны труда, в 

соответствии со спецификой своей деятельности, а также доступ работников к актуальным ре-

дакциям таких нормативных правовых актов;  

     6.24. Обеспечивает соблюдение установленных для отдельных категорий работников огра-

ничений на привлечение их к выполнению работ с вредными и (или) опасными условиями тру-

да;  

     6.25. Обеспечивает приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью работни-

ков работ, а также эксплуатации оборудования, зданий или сооружений, осуществления от-

дельных видов деятельности, оказания услуг до устранения такой угрозы;  

     6.26. При приеме на работу инвалида или в случае признания работника инвалидом создает 

для него условия труда, в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилита-

ции или реабилитации инвалида, а также обеспечения охраны труда.  

     6.27. При производстве работ (оказании услуг) на территории, находящейся под контролем 

другого работодателя (иного лица), работодатель, осуществляющий производство работ (оказа-

ние услуг), обязан перед началом производства работ (оказания услуг) согласовать с другим ра-

ботодателем (иным лицом) мероприятия по предотвращению случаев повреждения здоровья 

работников, в том числе работников сторонних организаций, производящих работы (оказы-

вающих услуги) на данной территории.  

     6.28. Принимает решение о введении должности профессионального стандарта «Специалист 

в области охраны труда» утвержденного Приказом Минтруда России от 22.04.2021 г. №274н. 

При отсутствии данного специалиста по охране труда, предусматривает выплаты работнику, на 

которого дополнительно возложены обязанности специалиста по охране труда в организации. 

 

6.1. Работник обязан (статья 215 ТК РФ): 

     6.1.1. Соблюдать требования охраны труда;  

     6.1.2. Правильно использовать производственное оборудование, инструменты, применять 

технологию;  

     6.1.3. Следить за исправностью используемого оборудования в пределах выполнения своей 

трудовой функции;  

     6.1.4. Использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защи-

ты;  

     6.1.5. Проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи по-

страдавшим, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, ин-

структаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работ-

ников) и проверку знания требований охраны труда;  

     6.1.6. Незамедлительно поставить в известность работодателя о выявленных неисправностях, 

используемых оборудования и инструментов, нарушениях применяемой технологии, приоста-

новить работу до их устранения;  

     6.1.7. Немедленно извещать работодателя о любой известной ему ситуации, угрожающей 

жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в про-

изводственной деятельности работодателя, указанными в части второй статьи 227 ТК РФ, тре-

бований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производ-

стве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков про-

фессионального заболевания, острого отравления;  
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     6.1.8. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодиче-

ские (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицин-

ские осмотры и обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные ме-

дицинские осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными 

правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями. 

6.2. Выборный коллегиальный орган первичной профсоюзной организации (проф-

ком): 

6.2.1. Организует проведение общественного контроля за обеспечением безопасных и 

здоровых условий труда при проведении образовательного процесса, научно-исследовательских 

работ в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами по охране 

труда.  

6.2.2. Координирует работу уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда проф-

союзного комитета по осуществлению общественного контроля за состоянием охраны труда в 

учебных, производственных и других помещениях.  

6.2.3. Организует обучение и проверку знаний требований охраны труда уполномочен-

ных (доверенных) лиц по охране труда профсоюзного комитета, членов комитета (комиссии) по 

охране труда, а также обучение навыков оказания первой помощи пострадавшим при несчаст-

ных случаях.    

6.2.4. Обеспечивает участие представителей Профсоюза в комиссиях по: 

- охране труда и здоровья;  

- проведению специальной оценки условий труда; 

- проведению оценки профессиональных рисков и разработке мер, направленных на 

снижение уровней профессиональных рисков; 

- организации и проведению обязательных медицинских осмотров и диспансеризации; 

- расследованию несчастных случаев на производстве и с обучающимися при проведе-

нии учебного процесса; 

- приемке учебных и производственных помещений, спортивных залов, площадок, и 

других объектов к началу учебного года.  

6.2.5. Оказывает методическую и консультационную помощь представителям профсоюза 

и первичных организаций в практической работе по осуществлению общественного контроля за 

состоянием охраны труда в структурных подразделениях организации. 

6.2.6. Оказывает практическую помощь членам Профсоюза в реализации их прав на 

безопасные условия труда, социальные гарантии и компенсации за работу во вредных условиях 

труда, представляет их интересы во всех органах управления образовательной организации, в 

суде. 

Принимает участие в рассмотрении трудовых споров, связанных с нарушением законо-

дательства об охране труда, обязательств, предусмотренных коллективным договором образо-

вательной организации. 

6.2.7. Обращается к работодателю с предложением о привлечении к ответственности 

лиц, допустивших нарушения требований охраны труда. 

 

6.3. Стороны совместно: 
 6.3.1. Принимают участие в подготовке и заключении ежегодного Плана мероприятий по 

охране труда, являющегося приложением к Коллективному договору образовательной органи-

зации, и предусматривающего организационные, технические, лечебно-профилактические ме-

роприятия по улучшению условий, охраны труда и здоровья с указанием финансовых затрат, 

сроков выполнения, а также должностных лиц, ответственных за реализацию мероприятий по 

охране труда. 

 6.3.2. Организуют участие уполномоченных лиц по охране труда профсоюзного комите-

та образовательной организации в проведении Дней охраны труда, конференций, семинаров и 

выставок по охране труда. 

 6.3.3. Организуют проведение комплексных, тематических и целевых проверок в подраз-

делениях образовательной организации по вопросам охраны труда с последующим обсуждени-
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ем на совместных заседаниях представителей работодателя и выборного органа первичной 

профсоюзной организации (профкома). 

 6.3.4. Организуют реализацию мероприятий, направленных на развитие физической 

культуры и спорта, в том числе проведение соревнований, спартакиад, турниров по различным 

видам спорта и туризма с целью привлечения работников и обучающихся к здоровому образу 

жизни. 

 

VII. Гарантии профсоюзной деятельности 
 

7.1. Работодатель обеспечивает по письменному заявлению ежемесячное бесплатное пе-

речисление на счет профсоюзной организации членских профсоюзных взносов из заработной 

платы работников, являющихся членами профсоюза, одновременно с выдачей заработной пла-

ты. 

Оплата труда председателя первичной профсоюзной организации производится ежеме-

сячно за счѐт средств работодателя в размерах, установленных  коллективным договором, но не 

менее 15 % от минимального размера оплаты труда, установленного законодательством, а пред-

седателя первичной профсоюзной организации, объединяющей в совокупности более половины 

работников данного работодателя (ст. 31, 37 ТК РФ), - не менее 20 % от минимального размера 

оплаты труда, установленного законодательством (ст.377 ТК РФ).  

         7.2. В случае если работник, не состоящий в Профсоюзе, уполномочил выборный орган 

первичной профсоюзной организации представлять его законные интересы во взаимоотношениях с 

работодателем (статьи 30 и 31 ТК РФ), руководитель обеспечивает по письменному заявлению ра-

ботника ежемесячное перечисление на счет первичной профсоюзной организации денежных средств 

из заработной платы работника в размере 0,5% (часть 6 статьи 377 ТК РФ).  

7.3. В целях создания условий для успешной деятельности первичной профсоюзной 

организации и ее выборного органа в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях 

деятельности», иными федеральными законами, настоящим коллективным договором 

работодатель обязуется: 

7.3.1. При принятии локальных нормативных актов, затрагивающих права работников 

образовательной организации, учитывать мнение выборного органа первичной профсоюзной 

организации в порядке и на условиях, предусмотренных трудовым законодательством и 

настоящим коллективным договором; 

7.3.2. Соблюдать права профсоюза, установленные законодательством и настоящим 

коллективным договором (глава 58 ТК РФ); 

7.3.3. Не препятствовать представителям профсоюза в посещении рабочих мест, на 

которых работают члены профсоюза, для реализации уставных задач и представленных 

законодательством прав (статья 370 ТК РФ, статья 11 Федерального закона «О 

профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»); 

7.3.4. Безвозмездно предоставлять методический кабинет для постоянной работы 

выборного органа первичной профсоюзной организации (проведения заседаний, собраний, 

хранения документов),  а также предоставить возможность размещения информации на 

профсоюзном стенде в доступном для всех работников месте;  

7.3.5. Предоставлять выборному органу первичной профсоюзной организации в 

бесплатное пользование необходимые для его деятельности оборудование, транспортные 

средства, средства связи и оргтехники;  

           7.3.6. Осуществлять техническое обслуживание оргтехники и компьютеров, 

множительной техники, необходимой для деятельности выборного органа первичной 

профсоюзной организации, а также осуществлять хозяйственное содержание, ремонт, 

отопление, освещение, уборку и охрану помещения, выделенного выборному органу первичной 

профсоюзной организации; 

             7.3.7. Предоставлять в бесплатное пользование профсоюзной организации здания, помещения,  

спортивные и оздоровительные сооружения для организации отдыха, культурно-просветительской и 
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физкультурно-оздоровительной работы с обеспечением оплаты их хозяйственного содержания, 

ремонта, отопления, освещения, уборки и охраны (статья 377 ТК); 

            7.3.8. Не допускать ограничения гарантированных законом социально-трудовых и иных прав и 

свобод, принуждения, увольнения или иных форм воздействия в отношении любого работника в 

связи с его членством в Профсоюзе и (или) профсоюзной деятельностью. 

            7.3.9. Привлекать представителей выборного органа первичной профсоюзной организации для 

осуществления контроля за правильностью расходования фонда оплаты труда, фонда экономии 

заработной платы, внебюджетного фонда. 

                7.4. Взаимодействие работодателя с выборным органом первичной профсоюзной организа-

ции осуществляется посредством: 

- учета мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в 

порядке, установленном статьями 372 и 373 ТК РФ; 

- согласования (письменного), при принятии решений руководителем образовательной орга-

низации по вопросам, предусмотренным пунктом 7.5. настоящего коллективного договора, с вы-

борным органом первичной профсоюзной организации после проведения взаимных консульта-

ций. 

7.5. С учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации произво-

дится: 

- установление системы оплаты труда работников, включая порядок стимулирования 

труда в организации (статья 144 ТК РФ); 

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

- составление графиков сменности (статья 103 ТК РФ); 

- установление сроков выплаты заработной платы работникам (статья 136 ТК РФ); 

- привлечение к сверхурочным работам (статья 99 ТК РФ); 

- привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни (статья 113 ТК РФ); 

- установление очередности предоставления отпусков (статья 123 ТК РФ); 

- принятие решения о временном введении режима неполного рабочего времени при уг-

розе массовых увольнений и его отмены (статья 180 ТК РФ); 

- утверждение формы расчетного листка (статья 136 ТК РФ); 

- определение форм подготовки работников и дополнительного профессионального об-

разования работников, перечень необходимых профессий и специальностей (статья 196 ТК РФ); 

- определение сроков проведения специальной оценки условий труда (статья 22 ТК РФ); 

- формирование аттестационной комиссии в образовательной организации (статья 82 ТК 

РФ); 

- формирование комиссии по урегулированию споров между участниками образова-

тельных отношений; 

- принятие локальных нормативных актов организации, закрепляющих нормы профес-

сиональной этики педагогических работников; 

- изменение условий труда (статья 74 ТК РФ).  

7.6. С учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации производится расторжение трудового договора с работниками, являющимися чле-

нами профсоюза, по следующим основаниям: 

- сокращение численности или штата работников организации (статьи 81, 82, 373 

ТК РФ); 

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вслед-

ствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (статьи 81, 82, 

373 ТК РФ); 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязан-

ностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (статьи 81, 82, 373 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осуществляю-

щей образовательную деятельность (пункт 1 статьи 336 ТК РФ); 
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- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального про-

ступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 части 1 статьи 81 ТК РФ); 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (пункт 2 статьи 336 

ТК РФ). 

7.7. По согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации 

производится: 

- установление перечня должностей работников с ненормированным рабочим днем (ста-

тья 101 ТК РФ); 

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

- представление к награждению отраслевыми наградами и иными наградами (статья 191 

ТК РФ); 

- установление размеров повышенной заработной платы за вредные и (или) опасные и 

иные особые условия труда (статья 147 ТК РФ); 

- установление размеров повышения заработной платы в ночное время (статья 154 ТК 

РФ); 

- распределение учебной нагрузки (статья 100 ТК РФ); 

- установление, изменение размеров выплат стимулирующего характера (статьи 135, 144 

ТК РФ);  

- распределение премиальных выплат и использование фонда экономии заработной пла-

ты (статьи 135, 144 ТК РФ); 

Перечень локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, прини-

маемых работодателем с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной проф-

союзной организации определен в приложении к настоящему коллективному договору. 

7.8. С предварительного согласия выборного органа первичной профсоюзной организа-

ции производится: 

- применение дисциплинарного взыскания в виде замечания или выговора в отношении 

работников, являющихся членами выборного органа первичной профсоюзной организации 

(статьи 192, 193 ТК РФ); 

- временный перевод работников, являющихся членами выборного органа первичной 

профсоюзной организации, на другую работу в случаях, предусмотренных частью 3 статьи 72.2. 

ТК РФ; 

- увольнение по инициативе работодателя члена выборного органа первичной профсо-

юзной организации, участвующего в разрешении коллективного трудового спора (часть 

2 статьи 405 ТК РФ). 

7.9. С предварительного согласия вышестоящего выборного профсоюзного органа 

производится увольнение председателя (заместителя председателя) выборного органа первич-

ной профсоюзной организации в период осуществления своих полномочий и в течение 2-х лет 

после его окончания по следующим основаниям (статьи 374, 376 ТК РФ): 

- сокращение численности или штата работников организации (пункт 2 части 1 ста-

тьи 81 ТК РФ); 

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вслед-

ствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 части 1 

статьи 81 ТК РФ); 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 части 1 статьи 81 ТК РФ). 

         7.10. Члены выборного органа первичной профсоюзной организации освобождаются от 

работы для участия в профсоюзной учебе, для участия в съездах, конференциях, созываемых 

профсоюзом, в качестве делегатов, а также в работе пленумов, президиумов с сохранением 

среднего заработка (части 3 статьи 374 ТК РФ).  

               На время участия в работе конференций, пленумов, собраний, президиумов, других 

мероприятиях, созываемых профсоюзом, освобождает председателя первичной профсоюзной 

организации, членов выборных профсоюзных органов, правового инспектора труда, уполномо-
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ченного   по охране труда профсоюза, профсоюзный актив от производственной работы с со-

хранением средней заработной платы, исчисляемой в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

         7.11. На время осуществления полномочий работником образовательной организации, из-

бранным на выборную должность в выборный орган первичной профсоюзной организации с 

освобождением от основной работы, на его место принимается работник по договору, заклю-

ченному на определенный срок, для замены временно отсутствующего работника, за которым 

сохраняется место работы. 

         7.12. Члены выборного органа первичной профсоюзной организации, участвующие в кол-

лективных переговорах, в период их ведения не могут быть без предварительного согласия вы-

борного органа первичной профсоюзной организации подвергнуты дисциплинарному взыска-

нию, переведены на другую работу или уволены по инициативе работодателя, за исключением 

случаев расторжения трудового договора за совершение проступка, за который в соответствии с 

ТК РФ, иными федеральными законами предусмотрено увольнение с работы (часть 3 статьи 39 

ТК РФ). 

           7.13. Члены выборного органа первичной профсоюзной организации включаются в со-

став комиссий образовательной организации по тарификации, аттестации педагогических ра-

ботников, специальной оценке рабочих мест, охране труда, социальному страхованию. 

                   Несут дисциплинарную, административную, уголовную ответственность в соответ-

ствии с федеральными законами за нарушение законодательства о профсоюзах (ст.30 №10-ФЗ 

от 12.01.1996г.)      

 По требованию профсоюзных органов работодатель обязан расторгнуть трудовой дого-

вор (контракт) с должностным лицом, при нарушении им законодательства о профсоюзах, не-

выполнении своих обязательств по коллективному договору, соглашению. 

            Председатель первичной организации профсоюза, члены выборных профсоюзных орга-

нов, не освобожденные от основной работы в учреждении, внештатный правовой инспектор 

труда, уполномоченный   по охране труда профсоюза, профсоюзный актив, представители 

профсоюзной организации в создаваемых в учреждении совместных с работодателем комитетах 

(комиссиях) освобождаются от основной работы с сохранением среднего заработка для выпол-

нения общественных обязанностей в интересах   работников (участие в профсоюзных провер-

ках, обследованиях, рассмотрение жалоб на местах и т. д.) и на время участия в работе съездов, 

конференций, пленумов, президиумов, собраний, созываемых Профсоюзом,  семинаров и крат-

косрочной профсоюзной учебы.   

Условия освобождения и порядок оплаты времени участия в этих мероприятиях опреде-

ляются коллективным договором, соглашением.   

 Суммарное время освобождения от основной работы в месяц не менее 8 рабочих часов. 

 

 

VIII. Обязательства выборного органа первичной профсоюзной организации 
 

8. Выборный орган первичной профсоюзной организации обязуется: 

8.1. Представлять и защищать права и интересы членов профсоюза по социально-

трудовым вопросам в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности». 

Представлять во взаимоотношениях с работодателем интересы работников, не 

являющихся членами профсоюза, в случае, если они уполномочили выборный орган первичной 

профсоюзной организации представлять их интересы и перечисляют ежемесячно денежные 

средства из заработной платы на счет первичной профсоюзной организации. 

8.2. Осуществлять контроль за соблюдением работодателем и его представителями 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права. 

8.3. Осуществлять контроль за правильностью ведения и хранения трудовых книжек 

работников, за своевременностью внесения в них записей, в том числе при установлении 

квалификационных категорий по результатам аттестации работников. 
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8.4. Осуществлять контроль за охраной труда в образовательной организации. 

8.5. Представлять и защищать трудовые права членов профсоюза в комиссии по 

трудовым спорам и в суде. 

8.6. Осуществлять контроль за правильностью и своевременностью предоставления 

работникам отпусков и их оплаты. 

8.7. Осуществлять контроль за соблюдением порядка аттестации педагогических 

работников образовательной организации, проводимой в целях подтверждения соответствия 

занимаемой должности. 

           8.8. Входить в состав аттестационной комиссии для проведения аттестации с целью 

подтверждения соответствия педагогического работника - члена профсоюза, занимаемой  

должности. Аттестационная комиссия обязана уведомлять профсоюзного представителя о дате 

проведения аттестации педагогического работника.  

     Для проведения аттестации с целью установления первой и высшей категории в состав атте-

стационной комиссии в обязательном порядке включается представитель Профсоюза.   

Принимать участие в аттестации работников образовательной организации на 

соответствие занимаемой должности, делегируя представителя в состав аттестационной 

комиссии образовательной организации. 

8.9. Осуществлять проверку правильности удержания и перечисления на счет 

первичной профсоюзной организации членских профсоюзных взносов. 

8.10. Информировать членов Профсоюза о своей работе, о деятельности выборных 

профсоюзных органов. 

8.11. Организовывать физкультурно-оздоровительную и культурно-массовую работу 

для членов профсоюза и других работников образовательной организации. 

8.12. Содействовать оздоровлению детей работников образовательной организации. 

8.13. Ходатайствовать о присвоении почетных званий, представлении к наградам ра-

ботников образовательной организации. 

 

IX. Контроль за выполнением коллективного договора. 

Ответственность сторон коллективного договора 
            9. Стороны договорились: 

9.1. Совместно разрабатывать ежегодный план мероприятий по реализации 

настоящего коллективного договора на текущий год и ежегодно отчитываться на общем 

собрании работников о его выполнении. 

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

договора направляет его в комитет по труду Ивановской области для уведомительной 

регистрации. 

9.3. Разъяснять условия коллективного договора работникам образовательной 

организации. 

9.4. Представлять сторонам необходимую информацию в целях обеспечения 

надлежащего контроля за выполнением условий коллективного договора в течение 7 

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

определенных сторонами). 
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Содержание 

правил внутреннего трудового распорядка для педагогов, рабочих и служащих 

МБОУ СОШ № 12 

 

1. Правила внутреннего трудового распорядка для педагогов, рабочих и 

служащих МБОУ СОШ № 12 с приложениями представлены на 46 листах. 

 

2. Количество разделов в договоре 8, в том числе: 

 

общие положения; 

порядок приема, перевода и увольнения; 

основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя; 

рабочее время и время отдыха; 

поощрения за успехи в работе; 

трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушения; 

иные условия; 

заключительные положения. 

 

3. Количество приложений – 5  в том числе: 
 

Порядок установления трудовых отношений с работниками МБОУ СОШ № 12; 

Обязанности дежурного администратора; 

Обязанности дежурного учителя, преподавателя по образовательному учрежде-

нию; 

Обязанности дежурного учителя по столовой; 

Обязанности классного руководителя дежурного класса по образовательному 

учреждению. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Общие положения 

 

Правила внутреннего трудового распорядка для педагогов, рабочих и служащих 

МБОУ СОШ № 12 (далее Правила) составлены в соответствии с Трудовым кодек-

сом РФ, законом «Об образовании в Российской Федерации», нормативно-

правовыми документами Минобрнауки, локальными актами гимназии: Уставом, 

коллективным договором и другими нормативными актами гимназии. 

1.1. Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в МБОУ СОШ № 12 

(далее - учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода, увольнения 
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работников, основные права, обязанности и ответственность сторон Трудового 

договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания применяе-

мые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

учреждении. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и приведенным в соответствие с трудовым законодательством и 

Уставом учреждения в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной ор-

ганизации труда, рационального использования рабочего времени и обеспечения 

высокого качества труда работников учреждения. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

«работодатель» - МБОУ СОШ № 12; 

«работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем на основании Трудового договора; 

«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иными законами, Трудовым договором, локальными актами работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников учрежде-

ния. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются в соответствии с Уставом и с учетом мнения профсоюзного коми-

тета. 

1.6. Официальным представителем работодателя является директор учреждения. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющиеся неотъемлемой частью тру-

дового договора. 
 

2. Порядок приема, перевода и увольнения 

2.1. Порядок приема на работу 

 
2.1.1. При приеме на работу с работником директор заключает письменный 

трудовой договор о работе в учреждении, с указанием должности, прав, обязанно-

стей и условий оплаты труда, который составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых считается оригиналом и подписывается сторонами трудового догово-

ра. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой (с отметкой 

работника о получении договора на руки) хранится в личном деле работника. На 

основании договора и личного заявления работника издается приказ, который 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического на-

чала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надле-

жаще заверенную копию указанного приказа. Приказ доводится до работника ку-

рирующим заместителем директора. 

2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъ-

являет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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документ подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персони-

фицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специ-

альной подготовки; 

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследо-

вания либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим ос-

нованиям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федераль-

ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, 

к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федераль-

ным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвер-

гающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, ко-

торая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным орга-

ном исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализа-

ции государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осу-

ществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотиче-

ских средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потен-

циально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которо-

го лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

При заключении трудового договора впервые работодателем сведения о трудовой 

деятельности ведутся в электронном виде.  В случае, если на лицо, поступающее 

на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Социального фонда 

России сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе инди-

видуального (персонифицированного) учета. 

   В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 

с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по пись-

менному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книж-

ки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответ-

ствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ве-

дется).   

    Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Россий-

ской Федерации. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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       После заключения трудового договора работник представляет: 

оригинал аттестационного листа или выписку из приказа о присвоении 

квалификационной категории; 

копию ИНН (обязательна с 1 апреля 2016 г. в соответствии с законом № 385-ФЗ 

от 29.12.2015г. подп. 3. 2.2. ст.2); 

фотографию 3x4. 

2.1.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы поми-

мо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, ука-

зами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Рос-

сийской Федерации. 

2.1.4. При заключении трудового договора впервые сведения о трудовой деятель-

ности ведутся в электронном виде (Ст. 66.1 ТК РФ), трудовая книжка не оформа-

ляется. 

2.1.5. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.1.6. Трудовой договор, не заключенный должным образом, считается 

заключенным, если работник приступил с разрешения или по поручению дирек-

тора учреждения или его представителя. При фактическом допуске к работе ра-

ботника директор учреждения обязан оформить с ним трудовой договор в пись-

менном виде не позднее 3-х дней со дня фактического допуска работника к работе 

(ст. 67 ТК РФ). 

2.1.7. При заключении трудового договора администрация обязана ознакомить с: 

Уставом учреждения; 

Коллективным договором; 

должностной инструкцией; 

должностной инструкцией по охране труда; 

Правилами внутреннего трудового распорядка; 

Положением об оплате труда работников учреждения; 

Положением о стимулирующих выплатах. 

2.1.8. Секретарь директора в недельный срок производит запись в трудовой книж-

ке работника, в соответствии с приказом о приеме его на работу. 

2.1.9. Бланк трудовой книжки, вкладыша к ней, бланк санитарной книжки работ-

ник обязан приобрести за свой счет. 

2.1.10. Трудовые книжки регистрируются секретарем в Книге учета и движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним, хранятся в несгораемом шкафу в кабинете 

директора учреждения. Трудовые книжки и вкладыши к ним являются докумен-

тами строгой отчетности. 

Трудовая книжка директора учреждения хранится в управлении образования 

администрации города, выполняющего функции Учредителя. 

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

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, рабо-

тодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в кото-

рой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные 

требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, ука-

занным в квалификационных справочниках (профессиональных стандартах), ут-
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верждаемых в установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными фе-

деральными законами с выполнением работ по определенным должностям, про-

фессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо на-

личие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ). 

2.1.12. На каждого работника из числа педагогического, административно- 

управленческого, инженерно-технического, учебно-вспомогательного персонала 

ведется личное дело в следующем составе: 

личный листок по учету кадров; 

автобиография; 

копия заявления о приеме на работу; 

копия приказа о приеме на работу; 

копия паспорта; 

копии документов об образовании и (или) о профессиональной подготовке; 

копия аттестационного листа (для прошедшего аттестацию); 

справка о наличии (отсутствии) судимости; 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ; 

копии свидетельств о прохождении курсов повышения квалификации; 

согласие на обработку персональных данных; 

трудовой договор работника и дополнительные соглашения; 

копии решений о награждении государственными и правительственными 

наградами, присвоении почетных званий; 

копия заявления об увольнении; 

копия приказа об увольнении. 

Личное дело хранится в учреждении, в том числе и после увольнения работника. 

Срок хранения личного дела 75 лет. 

Заместителем директора по УВР, ответственным за работу с кадрами, оформляет-

ся и ведется личная карточка работника формы Т-2. 

На работников обслуживающего персонала учреждения оформляется и ведется 

личная карточка работника формы Т-2 , которая заполняется заместителем дирек-

тора по административно- хозяйственной работе. 

2.1.13. О приеме работника в учреждение делается запись секретарем в Книге 

учета личного состава и заместителем директора по УВР, ответственным за рабо-

ту с кадрами, оформляется и ведется личная карточка работника формы Т-2. 

2.1.14. Работник должен контролировать правильность и своевременность записей 

в свою трудовую книжку. 

2.1.15. При заключении трудового договора, в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соот-

ветствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, прове-

денному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными норма-

тивными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
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- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образова-

ние по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 

года со дня получения профессионального образования соответствующего уров-

ня;  

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

2.1.16. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руково-

дителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных под-

разделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. 

     При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испы-

тание не может превышать двух недель. 

      В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.17. Прием педагогических работников на работу производится с учетом 

требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Закона «Об образовании в 

РФ». На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую про-

фессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 

квалификационных характеристик по должностям и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании. 

К педагогической деятельности в общеобразовательном учреждении не допуска-

ются лица, которым она запрещена в соответствии с вступившим в законную силу 

приговором суда или по медицинским показаниям (ст. 331 ТК РФ), а также лица - 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся уголовно-

му преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением неза-

конного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), поло-

вой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовер-

шеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ консти-

туционного строя и безопасности государства, 

а также против общественной безопасности; свободы, чести и достоинства лично-

сти (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, кле-

веты и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нрав-

ственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 

против общественной безопасности 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральном законом порядке; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_411087/7cdd3da3c95a0b582abce7de0818624e9d1eec32/#dst199
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- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федераль-

ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

 

2.2. Гарантии при приеме на работу 

 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора (ст. 

64 ТК РФ). 

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового до-

говора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, проис-

хождения, имущественного, социального и должностного положения, возраста, 

места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жи-

тельства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловы-

ми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмот-

ренных федеральным законом. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места рабо-

ты. 

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.5. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в суде. 

 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон тру-

дового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК 

РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового до-

говора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным согла-

шением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 

основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 

связанным с изменением организационных или технологических условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда (изменения в технике и технологии произ-

водства, структурная реорганизация производства, другие причины), определен-

ные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускает-

ся их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудо-

вой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 
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- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокраще-

ние количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному плану 

и учебным программам и др.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового догово-

ра, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 

обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.3.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного 

учреждения допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1., 

72.2. ТК РФ), оформляется дополнительным трудовым соглашением и приказом 

работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работ-

ника. 

2.3.4. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной 

форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же ра-

ботодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляет-

ся для замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется 

место работы, до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а 

он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглаше-

ния о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается посто-

янным. 

2.3.5. В случае производственной необходимости работодатель имеет право 

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не 

ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается, в том 

числе для замещения отсутствующего работника и не может превышать одного 

месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря) ст. 4, ст. 72 ТК РФ. 

2.3.6. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК 

РФ. 

2.3.7. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы 

(не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование) в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в поряд-

ке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником 

работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

2.4. Прекращение трудового договора 

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

2.4.2. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению 

сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия 

(ст. 79 ТК РФ). О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем 

за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает 

срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезо-

на). 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных 

дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Те-

чение указанного срока начинается на следующий день после получения работо-

дателем заявления работника об увольнении. 

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор мо-

жет быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 

ТК РФ). 

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. Если по истечении срока предупреждения об увольнении тру-

довой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет 

право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 

сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если 

невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по 

п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 
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- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества классов-комплектов, групп; 

- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, 

учебных программ и т.п. 

2.4.9. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая мо-

жет повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата 

работников, осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

Трудовой договор с учителем не может быть расторгнут до конца учебного года, в 

связи с уменьшением учебной нагрузки в течение учебного года по независящим 

от него причинам, в том числе при полном ее отсутствии. 

2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть 

прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое 

нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию 

трудовой функции педагогического работника (например, поведение, унижающее 

человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или наркотиче-

ского опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный 

проступок (по месту работы или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с 

работы при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взыска-

ний, установленного ст. 193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту 

работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение 

работника не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка ра-

ботодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральны-

ми законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспи-

танника. 

2.4.12. Основание на расторжение трудового договора: 

- не выход работника на работу по истечении трех месяцев после окончания про-

хождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 ФЗ № 53, либо после окончания дейст-

вия, заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполне-

нии задач, возложенных на вооруженные силы РФ; 

- по обстоятельствам 

2.4.13. Трудовой договор подлежит прекращению по обстоятельствам, не зависи-

щим от воли сторон, в том числе в случаи призыва работников на военную служ-

бу или направление его на  заменяющую ее альтернативную службу. Исключени-
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ем будет являться призыв работника на военную службу по мобилизации ФЗ № 

376 

2.4.14. Трудовой договор может быть приостановлен на период прохождения ра-

ботником военной службы или оказания им добровольного содействия в выпол-

нении задач, возложенных на отечественные вооруженные силы. Ст. 351.7 ТК РФ. 

Период приостановления действия трудового договора будет засчитываться в 

трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности, за исключе-

нием случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости. 

 

 

2.4.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника рабо-

тодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник от-

казывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) произво-

дится соответствующая запись. 

2.4.16. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является послед-

ний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически 

не работал, но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным федераль-

ным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.4.17. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать ра-

ботнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(ст. 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии 

со (ст. 140 ТК РФ). По письменному заявлению работника работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связан-

ных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой дея-

тельности (ст.66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового до-

говора должны производиться в точном соответствии с формулировками настоя-

щего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального 

закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудо-

вую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного рабо-

тодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их по-

лучения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление еѐ по почте или 

направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о тру-

довой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носи-

теле, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомле-

ния или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку вы-
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дачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя в случаях не совпадения последнего дня ра-

боты с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении ра-

ботника по основанию, предусмотренному (п.п. «а» п.6 ч.1 ст.81 или п.4 ч.1 ст.83 

ТК РФ), и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой 

был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беремен-

ности и родам в соответствии с (ч.2 ст.261 ТК РФ). По письменному обращению 

работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в 

случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника 

не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 

почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данно-

го работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении 

(на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электрон-

ного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-

писью (при еѐ наличии у работодателя). 

2.4.18. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работников и 

работодателя 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным догово-

ром; 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качест-

вом выполненной работы; 

3.1.5. на участие в управлении в соответствии с Уставом и локальными актами 

учреждения; 

3.1.6. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности ра-

бочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и ка-

тегорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

3.1.7. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

3.1.8. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.9. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 



49 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.1.10. на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

3.1.11. на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного дого-

вора и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выпол-

нении коллективного договора, соглашений; 

3.1.12. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

3.1.13. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, вклю-

чая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.1.14. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

3.1.15. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

3.1.16. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. участвовать в работе общего собрания работников учреждения; 

3.2.2. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, правилами 

внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

3.2.3. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.2.4. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества рабо-

тодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.2.5. своевременно предоставлять администрации информацию об изменениях 

персональных данных для внесения в личную карточку Т-2 и копии документов о 

повышении квалификации (аттестации), образовании и прохождении курсов по-

вышения квалификации; 

3.2.6. своевременно сообщать администрации о невыходе на работу по 

уважительной причине, а также сообщать о выходе на работу после временной 

нетрудоспособности; 

3.2.7. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих 

лиц, находящихся у работодателя; 

3.2.8. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

3.2.9. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

3.2.10. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 

3.2.11. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие 

материальные ресурсы работодателя; 

3.2.12. соблюдать законные права и свободы учащихся и воспитанников; 

3.2.13. принимать (в рамках своих должностных обязанностей) меры по 

предупреждению коррупции в учреждении, в том числе выполнять рекомендации 

по противодействию коррупции, содержащиеся в Кодексе этики и служебного по-
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ведения учителя; уведомлять директора о возникшем конфликте интересов или 

возможности его возникновения; 

3.2.14. принимать меры по недопущению любой возможности возникновения 

конфликта интересов и урегулированию возникшего конфликта интересов, не до-

пускать при исполнении трудовых обязанностей личную заинтересованность, ко-

торая приводит или может привести к конфликту интересов; уведомлять работо-

дателя (его представителя) и своего непосредственного начальника о возникшем 

конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему ста-

нет об этом известно. 

3.2.15. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и учащимся; 

3.2.16. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции работника. 

3.3. Педагогические работники имеют право: 

3.3.1. участвовать в управлении учреждением в соответствии с Уставом и локаль-

ными актами учреждения. 

3.3.2. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и 

воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний и 

умений учащихся в соответствии с Уставом и образовательными программами; 

3.3.3. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процес-

са в учреждении; 

3.3.4. на повышение квалификации с определенной периодичностью (один раз в 

три года); 

3.3.5. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттеста-

ции; 

3.3.6. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 

оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, 

устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы; 

3.3.7. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 

федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, иными 

нормативными правовыми актами; 

3.3.8. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

3.4. Педагогические работники обязаны: 

3.4.1. соблюдать права и свободы учащихся, поддерживать учебную дисциплину, 

режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию 

учащихся; 

3.4.2. участвовать в деятельности общего собрания работников ОУ, 

педагогического и иных советов образовательного учреждения, совещаниях при 

директоре и заместителях директора, а также в деятельности методического сове-

та, методических объединений и других формах методической работы; 

3.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса; 

3.4.4. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими); 

3.4.5. выполнять правила по охране труда, ГО и ЧС в том числе пожарной 
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безопасности; 

3.4.6. соблюдать деловой стиль одежды; 

3.4.7. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции педагогического работника. 

 

3.5. С целью организации учебно-воспитательного процесса педагогический 

работник обязан: 

находиться с учащимися во время проведения медицинского осмотра всего 

класса, обеспечивая соблюдение ими дисциплины и порядка; 

вывести учащихся после последнего урока в раздевалку (исключение 

составляют индивидуальные занятия с учащимися), осуществляя контроль за вы-

полнением учащимися правил поведения в гардеробе, находясь в вестибюле до 

тех пор, пока обучающиеся класса его не покинут; 

встречать учащихся, занимающихся в объединениях дополнительного 

образования, факультативных занятиях, занятиях по выбору, контролировать на-

личие сменной обуви, организованно сопровождать детей в учебный кабинет, по 

окончании занятий организованно сопроводить их в раздевалку, контролировать 

процесс выхода обучающихся из здания учреждения; 

выводить учащихся класса, в котором организовано питание, в столовую 

согласно графику (независимо от количества питающихся и присутствовать там 

до окончания приема пищи, осуществляя контроль за приемом пищи и поведени-

ем учащихся, выполнением ими санитарно-гигиенических норм; 

сопровождать учащихся, движущихся парами, на занятия, в столовую и в 

гардероб, при этом учитель находится впереди класса, открывая межэтажные две-

ри и пропуская детей вперед, придерживая двери; 

ознакомиться перед началом и по окончании работы с имеющейся в 

учительской информацией по замещению уроков или иной распорядительной 

информацией по обеспечению учебно-воспитательного процесса; 

вести электронный журнал класса в соответствии с утвержденным 

Положением об организации работы об электронном дневнике учреждения; 

журналы индивидуальных и групповых занятий преподаватели обязаны брать 

перед началом занятий и возвращать их в учительскую; 

сдать при увольнении курирующему заместителю директора по учебно- 

воспитательной работе или председателю методического объединения имеющий-

ся дидактический (раздаточный материал ) и методические материалы (програм-

мы, стандартизированное и календарное планирование, контрольно-

измерительные материалы) созданные в период работы в учреждении; заместите-

лю директора по административно – хозяйственной части рабочее место, нагляд-

ные пособия, техническое оборудование в чистоте и исправном состоянии; лабо-

ранту ВТ компьютер и оргтехнику. 

 

3.6. Педагогам и другим работникам учреждения запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание занятий, режим и график 

работы; 

удалять учащихся с уроков; 
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отпускать учащихся с учебных занятий по просьбе классного руководителя и 

других работников гимназии без разрешения администрации; 

покидать учебные кабинеты в период проведения с учащимися учебных 

занятий и внеклассных мероприятий; 

допускать на учебные занятия и внеклассные мероприятия посторонних лиц 

без разрешения администрации учреждения; 

гардеробщикам открывать раздевалки по просьбе учащихся и их родителей 

без учителя или письменного разрешения дежурного администратора, зафиксиро-

ванного в дневнике учащегося, оставлять гардероб открытым с целью предотвра-

щения хищения одежды; 

сторожам в выходные и праздничные дни допускать присутствие в 

помещении учреждения лиц, не определенных приказом или распоряжением ди-

ректора; 

курить в помещении и на территории учреждения; 

отвлекать педагогических работников во время учебно-воспитательного 

процесса от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприя-

тий и поручений, несвязанных с производственной необходимостью; 

созывать во время учебного процесса собрания, совещания по общественным 

делам; 

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) в присутствии учащихся; 

нарушать нормы педагогической и профессиональной этики; 

пользоваться мобильной связью во время образовательного процесса и 

общешкольных мероприятий; 

предоставлять какую-либо информацию об учащихся, их родителях 

(законных представителях) в любые инстанции без разрешения администрации 

учреждения; 

разглашать персональные данные работников учреждения, а также 

конфиденциальную информацию, отнесенную приказом или административным 

распоряжением к служебной информации; 

находиться в верхней одежде в учебных, служебных, медицинских 

кабинетах, столовой, спортивных залах. Верхняя одежда работников учреждения 

должна находиться в специальном оборудованном гардеробе для педагогических 

работников. 

Верхняя одежда детей должна находиться в специально оборудованном гардеробе 

для обучающихся; 

пользоваться на рабочем месте электрочайниками, электрокипятильниками, 

нестандартными электронагревательными приборами; 

использовать служебный телефон в личных целях. 

 

3.7. Общие правила, обеспечивающие функционирование учебно- 

воспитательного процесса 

Вход в учебный кабинет во время урока разрешается директору, его 

заместителям и дежурному учащемуся, выполняющего поручение администра-

ции. 
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Учителям физической культуры, хореографии и театральных дисциплин для 

обеспечения подготовки учащихся к урокам выделяется время в рамках урока: по 

5 минут в начале и до окончания урока. 

Учителя физкультуры, ведущие уроки в начальной школе, встречают детей на 

первом этаже за 5 минут до звонка на начало урока, после окончания урока про-

вожают детей до учебного кабинета и передают классному руководителю. 

Учителя иностранного языка, ведущие уроки в начальной школе, встречают 

детей на первом этаже, а после урока провожают детей до учебного кабинета и 

передают классному руководителю. 

Вход в здание учреждения работников и учащихся осуществляется только при 

наличии сменной обуви. Для посетителей учреждения - сменной обуви или бахил. 

Ключи от учебных кабинетов и других помещений учреждения находятся на 

стенде в учительской. Факт пользования ключами сотрудниками контролируется 

дежурным администратором. 

В целях сохранения жизни и здоровья, предотвращения травматизма 

учащихся, обеспечения безопасных условий в учреждении организуется дежурст-

во; работники учреждения привлекаются к выполнению обязанностей дежурного 

в пределах нормы рабочего времени в соответствии с расписанием, графиками, 

утвержденными директором учреждения и в соответствии с установленными обя-

занностями: 

- дежурный администратор (Приложение № 2); 

- дежурный учитель (Приложение № 3) 

- дежурный учитель по столовой (Приложение № 4) 

- классный руководитель дежурного по учреждению класса (Приложение № 5) 

В случаях производственной необходимости работники учебно- 

вспомогательного персонала, служащие и рабочие могут привлекаться к выпол-

нению работ, не требующих специальных знаний и подготовки. 

 

3.8. Работодатель имеет право: 

3.8.1. установление структуры управления деятельностью учреждения, штатного 

расписания, распределение должностных обязанностей (ст.32 Закона « Об образо-

вании»); 

3.8.2. на принятие управленческих решений в пределах полномочий, 

предусмотренных уставом учреждения; 

3.8.3. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работника-

ми в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.8.4. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и 

заключение коллективных договоров; 

3.8.5. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.8.6. на осуществление контроля за соблюдением работником трудового догово-

ра, Устава учреждения, настоящих правил и других локальных актов учреждения; 

3.8.7. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными закона-

ми; 

3.8.8. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового 
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права, в порядке, установленном ТК РФ и Уставом учреждения; 

3.8.9. реализовывать иные права, определенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

 

3.9. Работодатель обязан: 

3.9.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия кол-

лективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.9.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.9.3. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся, 

работников учреждения, контролировать знания и соблюдение учащимися и ра-

ботниками всех требований инструкций и правил по охране труда и техники безо-

пасности, ГО и ЧС; 

3.9.4. создавать условия и выделять рабочие места для инвалидов согласно квоты, 

установленной приказом директора в соответствии с законодательством; 

3.9.5. принимать меры к своевременному обеспечению учреждения необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

3.9.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

3.9.7. давать оценку результативности и качества профессиональной деятельности 

работников учреждения для определения стимулирующей (август , январь еже-

годно) и премиальной части оплаты труда; 

3.9.8. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внут-

реннего трудового распорядка, трудовым договором. Заработная плата Работни-

ку выплачивается работодателем в соответствии с требованиями части 6 статьи 

136 ТК РФ  в полном объеме, два раза в месяц, в следующие сроки:  

за первую половину месяца – 24 числа текущего месяца, окончательный расчет  – 

9 числа следующего месяца, путем перечисления на банковский счет Работника.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем вы-

плата заработной платы производится накануне этого дня. 

3.9.9. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

3.9.10. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельно-

стью; 

3.9.11. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; обеспечивать постоянное наличие в санитарно-бытовых 

помещениях смывающих средств в виде твердого мыла или дозаторов с жидким 

моющим средством. Норма выдачи работнику очищающих средств на работах, 

связанных с легкосмываемыми загрязнениями: мыло туалетное – 200 г или жид-

кие моющие средства - 250 мл в месяц. 

3.9.12. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

3.9.13. 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 ины-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
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3.9.14. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств обя-

зательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в те-

чение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, 

внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам 

в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 

осмотров (обследований); 

3.9.15. осуществлять организационную работу, направленную на укрепление 

трудовой дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное ис-

пользование трудовых ресурсов, создание благоприятных условий работы учреж-

дения, своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дис-

циплины; 

3.9.16. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в 

случае медицинских противопоказаний; 

3.9.17. совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы, культуры труда, организовывать изучение, распространение и 

внедрение передового опыта; 

3.9.18. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование 

и реализацию инициатив работников образовательного учреждения; 

3.9.19. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работни-

ков; 

3.9.20. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в кол-

лективе; 

3.9.21. своевременно рассматривать критические обращения и заявления работни-

ков и сообщать им о принятых мерах; 

3.9.22. исполнять иные обязанности, определенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

 

3.10. Ответственность сторон трудового договора 

3.10.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных норматив-

ных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам 

применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и граждан-

ско-правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных федераль-

ными законами. 

3.10.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмот-

рено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.10.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
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прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

сторон этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед 

работником не может быть ниже, а работника перед работодателем - выше, чем 

это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.10.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работни-

ку не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его воз-

можности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в резуль-

тате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового ин-

спектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудо-

вую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формули-

ровки причины увольнения работника. 

3.10.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в 

срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установ-

ленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При непол-

ной выплате в установленный срок заработной платы и других выплат, причи-

тающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из 

фактически не выплаченных в срок сумм (ст. 236 ТК РФ). 

3.10.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Заявление работника о возмещении ущерба направляется 

им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и 

принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. 

При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в 

установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

3.10.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. Материальная ответственность работника исключается в 

случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хо-

зяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо не-

исполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику. 

3.10.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, за исключением случаев преду-

смотренных ТК РФ. 

3.10.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 
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4.1. Режим рабочего времени 

4.1.1. Режим работы учреждения устанавливается с 8.00 до 19.30. 

 

4.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, педагогических и 

других работников образовательных учреждений устанавливаются в соответствии 

с трудовым законодательством нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательного учреждения, включающий предоставление выход-

ных дней, определяется с учетом режима деятельности образовательного учреж-

дения и устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка, расписаниями занятий, графиками работы, 

коллективным договором учреждения. 

4.1.3. Педагогическим работникам в зависимости от должности и(или) 

специальности с учѐтом особенностей их труда устанавливается: 

• продолжительность рабочего времени 36 ч. в неделю за ставку заработной 

платы - педагогу-психологу, социальному педагогу, педагогу-организатору, биб-

лиотекарю, преподавателю-организатору ОБЖ; 

• продолжительность рабочего времени 30 ч. в неделю за ставку заработной 

платы - воспитателям для осуществления присмотра и ухода за детьми в группе 

продленного дня; 

• продолжительность рабочего времени 20 часов в неделю за ставку 

заработной платы – учителю-дефектологу, учителю-логопеду; 

• норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за 

ставку заработной платы: 

– учителям, осуществляющих образовательную деятельность по основным 

общеобразовательным программам на уровне НОО, ООО, СОО; 

– преподавателям, осуществляющих образовательную деятельность по 

дополнительным общеобразовательным программам. 

4.1.4. Для всех педагогических работников за исключением учителей, 

осуществляющих образовательную деятельность по основным общеобразова-

тельным программам на уровне НОО, ООО, СОО и преподавателей, осуществ-

ляющих образовательную деятельность по дополнительным общеобразователь-

ным программам нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 

одновременно являются и 

их рабочим временем. 

4.1.5. При увеличении или уменьшении у педагогических работников объема 

педагогической работы, продолжительность их рабочего времени (как и размер 

заработной платы увеличивается или уменьшается). 

4.1.6. Для учителей, преподавателей предусмотрено более сложная структура 

рабочего времени. Рабочее время учителя, преподавателя состоит из: 

• педагогической работы в пределах нормируемой его части; 

• других должностных обязанностей, предусмотренных квалификационной 

характеристикой по занимаемой должности; 

• дополнительных видов работ, выполняемых с письменного согласия 

работника за дополнительную плату. 

4.1.7. Учителям, преподавателям установлена норма часов педагогической работы 

в неделю за ставку заработной платы (18 часов), которая является: 
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– нормируемой частью их педагогической работы; 

– расчетной величиной для исчисления заработной платы за месяц с учетом 

установленного организацией, осуществляющей образовательную деятельность, 

объема педагогической работы или учебной (преподавательской) работы в неде-

лю. 

4.1.8. Нормируемая часть педагогической работы учителя, преподавателя – это 

фактическая учебная нагрузка, которая с его письменного согласия может быть 

выше или ниже установленной нормы часов педагогической работы, что, соответ-

ственно, увеличивает или уменьшает нормируемую часть рабочего времени. 

4.1.9. Ненормируемая часть педагогической работы учителя, преподавателя – это 

другая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, кото-

рое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из его должностных обя-

занностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения, правилами 

внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, квалификаци-

онными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. 

личными планами педагогического работника: выполнение обязанностей, связан-

ных с участием в работе педагогических, методических советов, совещаний, с ра-

ботой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой учреждения и др. 

4.1.10. С письменного согласия учителя, преподавателя за дополнительную плату 

он может выполнять и другую работу: классное руководство, заведование при-

школьным участком, руководство МО и др. Это тоже входит в рабочее время учи-

теля. 

4.1.11. Для работников административно-управленческого персонала, инженерно 

технического персонала, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

учреждения устанавливается 40 часовая продолжительность рабочей недели за 

должностной оклад, согласно графику сменности, составленному работодателем с 

учетом мнения профкома. 

4.1.12. Оплата труда учителей преподавателей осуществляется на основе ставок 

заработной платы. Оплата труда администрации, педагога-психолога, 

библиотекаря, учебно-вспомогательного, инженерно-технического персонала 

осуществляется на основе должностных окладов. 

4.1.13. Норма часов работы за ставку заработной платы, оклада устанавливаются в 

астрономических часах (60 минут). 

4.1.14. При составлении графика дежурств педагогических работников в 

учреждении в период проведения учебных занятий, до их начала и после оконча-

ния учебных занятий учитываются сменность работы учреждения, режим рабоче-

го времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием 

учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, 

чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, 

дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. 

4.1.15. Время прихода на работу: 

- дежурного администратора - за 20 мин до начала смены 

- классного руководителя дежурного класса - за 20 минут до начала смены 

- дежурного учителя - за 15 минут до начала дежурства 

- остальные работники - за 10 минут до начала рабочей смены. 
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4.1.16. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное 

учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических ра-

ботников (учителя, преподаватели) от проведения учебных занятий по расписа-

нию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами ра-

боты, указанные работники могут использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне образовательного 

учреждения. 

4.1.17. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

учащихся учреждения, а также периоды отмены учебных занятий для учащихся 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не 

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными от-

пусками педагогических и других работников учреждения, являются для них ра-

бочим временем. 

4.1.18. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместите-

лей, других руководящих работников определяется в соответствии с трудовым за-

конодательством с учетом необходимости обеспечения руководства деятельно-

стью образовательного учреждения. 

4.1.19. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.1.20. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей 

работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый 

режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению работода-

теля при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудо-

вых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего 

времени. 

4.1.21. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для работ-

ника продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, пре-

дусмотренных ст. 99 ТК РФ. 

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работни-

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

федеральными законами. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каж-

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

течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

4.1.22. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем 

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

4.1.23. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но 

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

4.1.24. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графика-

ми сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 

4.1.25. При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками 

пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. Перерывы в работе, образующиеся в 
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связи с выполнением воспитателями работы сверх установленных норм, к режиму 

рабочего дня с разделением его на части не относятся. 

4.1.26. Право порядка предоставления и использования методического дня 

работодатель оставляет за собой. (При дежурстве класса, родительских собраниях 

и другой производственной необходимости администрация имеет право вызвать 

педагогического работника в школу). 

4.1.27. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотрен-

ных локальными актами учреждения, коллективным договором): 

- отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в 

мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью; 

- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по обществен-

ным делам. 

4.1.28. При осуществлении в образовательном учреждении функций по контролю 

за образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

- присутствовать на уроках (занятиях) посторонним лицам 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 учащихся. 

 

4.2. Установление учебной нагрузки учителей 

4.2.1. Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других усло-

вий работы и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. Оп-

ределение объема учебной нагрузки учителей производится один раз в год раз-

дельно по полугодиям. 

4.2.2. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за став-

ку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

4.2.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя, за исклю-

чением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и учебным 

программам, сокращения количества классов. 

4.2.4. Увеличение 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 постоян-

ный работник. 

Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может осуществляться 

также в случаях: 

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

установленном законодательством порядке. 

4.2.5. В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение 
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или уменьшение) 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. 

4.2.6. При возложении на учителей общеобразовательных учреждений, для 

которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, 

обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с медицинским заклю-

чением 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 основа-

ниях и с соблюдением порядка и сроков предупреждения их об изменении учеб-

ной нагрузки. 

4.2.7. Без согласия учителей допускается увеличение объема их учебной нагрузки 

на срок до одного месяца в случае временного отсутствия учителей, если это вы-

звано чрезвычайными обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых пре-

дусмотрен в ч. 2 ст. 72.2. ТКРФ. 

4.2.8. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь 

ввиду, что, как правило: 

• у педагогических работников по возможности должна сохраняться 

преемственность классов (групп) и объем учебной нагрузки; 

• объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года за исключением случаев, указанных в п.4.2.7. 

4.2.9. 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 осуществля-

ется на общих основаниях, а затем передается для выполнения другим учителям 

на период нахождения работника в соответствующем отпуске. 

4.2.10. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в 

связи с изменением учителям объема учебной нагрузки на новый учебный год, 

которые допускаются без согласия работника, а также о причинах, вызвавших не-

обходимость 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 учебного году. 

4.2.11. Распределение учебной нагрузки производится руководителем 

образовательного учреждения с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в порядке, предусмотренном ст. 372 ТК РФ, а также с 

учетом предложений методического объединения учителей. 

4.2.12. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, мо-

жет 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; 
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- для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее выполня-

лась постоянным учителем, с которым прекращены трудовые отношения, и на ме-

сто которого предполагается пригласить другого постоянного работника. 

4.2.13. Руководитель учреждения, его заместители, руководители структурных 

подразделений и другие работники образовательного учреждения помимо работы, 

определенной трудовым договором, вправе на условиях дополнительного согла-

шения к трудовому договору осуществлять преподавательскую работу в классах, 

группах, кружках, секциях без занятия штатной должности, которая не считается 

совместительством. 

Предоставление преподавательской работы этим лицам осуществляется с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и при условии, 

если учителя, преподаватели, для которых данное образовательное учреждение 

является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой по 

своему предмету в объеме не менее чем на ставку заработной платы. 

 

4.3. Время отдыха 

4.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

4.3.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с 

отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работ-

никам учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вме-

сте с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели поме-

щении. Для остальных работников (по согласованию) устанавливается перерыв 

для отдыха и питания в течение дня продолжительностью не менее 30 мин. и не 

более 1-го часа. 

4.3.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. В 

исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается 

с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первич-

ной профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 

ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу (распоряжению) работодателя. 

4.3.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в 

двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабо-

чий праздничный день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день 

отдыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

4.3.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми- 
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инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополни-

тельных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы 

одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. 

Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере и по-

рядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). 

4.3.6. Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные 

основные удлиненные оплачиваемые отпуска продолжительностью 56 календар-

ных дней. 

4.3.7. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длитель-

ный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 

определяются учредителем и (или) уставом образовательного учреждения (поря-

док и условия предоставления определены коллективным договором). 

4.3.8. Работникам с ненормированным рабочим днем может быть предоставлен 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью: до 3-х 

дней. 

4.3.9. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа пер-

вичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

4.3.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в слу-

чаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

4.3.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной ком-

пенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегод-

ного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией 

могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превы-

шающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

4.3.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

4.3.13. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. Ес-

ли работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оп-

лачиваемого 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, согласован-

ный с работником. 
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4.3.14. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в тече-

ние двух лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

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

вредными и (или) опасными условиями труда. 

4.3.15. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не 

допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных жен-

щин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

4.3.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работ-

нику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохра-

нения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглаше-

нию между работником и работодателем. 

4.3.17. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотрен-

ных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным договором. 

 

5. Поощрения за успехи в работе 

5.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно 

исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений: 

- благодарность 

- выдает премию 

- награждает ценным подарком 

- почетной грамотой 

-представляет к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслужен-

ный учитель Российской Федерации». 

5.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

положением о стимулирующих выплатах. 

5.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены в установленном порядке к государственным наградам 

(ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

 

6. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушения 

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть, неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудо-

вых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисципли-

нарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 

ст. 81 ТКРФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в тече-

ние всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а так-
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же в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работ-

ник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркоти-

ческого или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им тру-

довых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого ра-

ботника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущест-

ва, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, орга-

на, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административ-

ных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение по-

влекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 

катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких послед-

ствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 

доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК 

РФ); 

- принятия необоснованного решения руководителем организации, его 

заместителями, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, непра-

вомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9 ч.1 ст. 

81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителя-

ми своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ). 

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельст-

ва, при которых он был совершен. 

6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабо-

чих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для примене-

ния дисциплинарного взыскания. 

6.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работни-
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ку. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за ис-

ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятель-

ностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся (пункты 2 и 3 

ст. 55 Закона «Об образовании в РФ»). 

6.6. 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 выборного органа пер-

вичной профсоюзной организации. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

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

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголов-

ному делу. 

6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его изда-

ния, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказыва-

ется ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то со-

ставляется соответствующий акт. 

6.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счита-

ется не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или выборного ор-

гана первичной профсоюзной организации. 

6.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреж-

дения, суд. 

 

7. Иные условия 

7.1. С целью создания условий для обеспечения безопасности учебно- 

воспитательного процесса, своевременного реагирования при возникновении 

опасных ситуаций, принятия необходимых мер по оказанию помощи и защите 

участников образовательного процесса в случае чрезвычайного происшествия в 

ОУ имеется система открытого видеонаблюдения, являющаяся элементом общей 

системы безопасности образовательного учреждения. 

7.2. Участники образовательного процесса, которые потенциально могут попасть 

в зону видеонаблюдения, информируются о видеонаблюдении путем ознакомле-

ния с ПВТР, а также с помощью специальных информационных объявлений (таб-

личек). 

 

8. Заключительные положения 
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8.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается на сайте 

образовательного учреждения в разделе документы. 

8.2. Действие Правил в период их действия распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудо-

вых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоя-

тельств. 

8.3. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

8.4. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работни-

ков под подпись с указанием даты ознакомления. 

 

 
Приложение № 1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка  

работников образовательного учреждения 

 

 

 

Порядок 

установления трудовых отношений с работниками 

МБОУ СОШ № 12 г.о. Вичуга 

 
№ п/п Процесс оформления трудовых 

отношений с работником 

Участники про-

цесса 

Форма работы Результат 

1 Первоначальное собеседование 

с работником: 

- педагогическим 

- техническим 

Ознакомление работника с 

перечнем документов 

необходимых для оформления 

трудовых отношений: 

паспорт; 

трудовая книжка (копия для 

совместителей), 

страховое свидетельство 

госуд. пенсион. страхования 

свидетельство о постановке 

на учет в налоговом органе 

физического лица по месту 

жительства на территории 

РФ 

документы воинского учета 

для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на 

военную службу; 

справку о наличии 

(отсутствии) судимости и 

(или) факта уголовного 

зам. директора 

по УВР 

 

 

секретарь руко-

водителя 

Собеседование Заявление 
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преследования либо о 

прекращении уголовного 

преследования по реабили- 

тирующим основаниям; 

документ о специальном 

образовании и присвоении 

квалификации или наличии 

специальных знаний при 

поступлении на работу, 

требующих специальных 

знаний или специальной 

подготовки; 

 справку о том, является или 

не является лицо подвергну-

тым административному нака-

занию за потребление нарко-

тических средств или психо-

тропных веществ; 

аттестационный лист о 

присвоении квалификаци- 

онной категории или 

выписку из приказа; 

удостоверение о прохожде- 

нии курсов повышения 

квалификации; 

медицинскую книжку 

установленного образца; 

лицевой счет личной карты, 

оформленный в Сбербанке 

России; 

справку формы 2- НДФЛ с 

предыдущего места работы 

для оплаты листов 

нетрудоспособности. 

2 2.1.Собеседование с директо-

ром учреждения. 

2.2. Получение обходного лис-

та работником. 

2.3. Оформление трудовой 

книжки для сотрудников, 

впервые оформляющих 

трудовые отношения, по 

личному заявлению. 

директор 

 

секретарь руко-

водителя 

 визирование 

заявления 

 

 

 

 

визирование 

заявление 

3 Изучение персональных дан-

ных о работнике: 

3.1. Оформление согласия на 

обработку и использование 

персональных данных: 

- педагогические 

- технические 

3.2.Оформление личной 

карточки Т-2; 

3.3.Ознакомление с локаль- 

ными актами учреждения, 

Зам.директора 

по УВР 

Секретарь руко-

водителя 

Изучение 

документов, 

персональных 

данных 

работника 

 

 

 

 

 

 

 

Карточка 

формы 

Т-2 

Согласие 
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Коллективным договором, 

Положением о заработной 

плате, Положением о стиму- 

лирующих выплатах, 

Положением о компенса- 

ционных выплатах, ПВТР и их 

приложениями, Положением о 

персональных данных. 

3.4.Предупреждение работника 

о необходимости 

открытия лицевого счета в 

банке для перечисления зар-

платы 

- педагогическим 

- техническим 

3.5. Оформление и 

формирование личного дела 

для педагогических работни-

ков, служащих и ИТР. 

( в личное дело) 

 

 

Регистрация 

В специальных 

журналах. 

 

 

Заявление 

в центр.бухг. о 

перечислени 

и зарплаты 

на лиц.счет 

реквизиты 

банка. 

Личное дело 

работника. 

4 Определение: 

- квалификационного уровня 

профессиональных 

квалификационных групп 

должностей работников 

учреждения 

- данных для расчета 

должностных окладов (ставок 

заработной платы) 

- педагогическим 

- техническим 

заместитель ди-

ректора по УВР, 

отв. за 

работу с педаго-

гическими 

кадрами 

 

Заседание 

комиссии 

Протокол, 

проект 

приказа 

5 Согласно пунктам обходного 

листка: 

5.1.Проведение инструктажей: 

вводного, на рабочем месте, 

действий ГО и ЧС, ППБ 

ознакомление с ПВР 

- с педагогическим 

- с техническим 

5.2. Оформление сан. книжки и 

направления работника для 

прохождения медосмотра. 

5.3. Ознакомление с локаль- 

ными актами учреждения (Ус-

тавом,  должностными инст-

рукциямии др.). 

заместитель ди-

ректора по УВР 

отв. за 

безопасность 

орган-преп.ОБЖ 

 

Собесе6дование регистрация 

в 

специальных 

журналах, 

санитарная 

книжка 

6 6.1.Оформление трудового 

договора, на основании прика-

за с установлением должност-

ного оклада (ставки заработной 

платы) и приказа о приеме на 

работу. 

6.2. Ознакомление работника с 

приказом. 

6.3. Оформление трудовой 

директор учреж-

дения 

(зам. директора 

по УВР) 

Секретарь руко-

водителя 

Оформление 

документации 

устное 

уведомление 

-трудовой 

договор, 

 

 

 

 

-приказ о 

приеме на 

работу с 
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книжки. 

6.4. Уведомление заместителя 

директора, ответственного за 

ведение тарификации о приеме 

на работу педагогического ра-

ботника. 

6.5. Формирование личного 

дела работника. 

 

копией 

пенсионного 

страх.свид. 

 

 

 

 -личное дело 

 

 

7 Тарификация работника 

7.1.Установление учебной 

нагрузки пед.работникам, 

определение повышающих 

коэффициентов. 

7.2.Определение других видов 

работы пед.работникам. 

7.3.Определение объема рабо-

ты. 

для МОП и ИТР 

7.4. Определение других видов 

работы для МОП и ИТР. 

зам. дир. по УВР 

отв. за 

тарификацию 

зам. дир. по УВР 

отв. за 

тарификацию 

секретарь руко-

водителя 

Произведение 

расчетов 

-тарифика- 

ционный приказ 

об установлении 

учебной нагруз-

ки, 

-лист 

согласования 

-приказы на 

совмещение, 

- приказы на 

совместител. 

- приказы на 

выполнение 

обязанностей. 

8 Определение размера выплат 

компенсационного и 

стимулирующего порядка 

согласно приказов. 

  Лист согласова-

ния 

9 Подготовка приказов на 

осуществление выплат 

-педагогический работник; 

- специалисты, служащие; 

работники МОП. 

секретарь руко-

водителя 

 

 Приказы 

свод 

10 Составление свода по 

заработной плате работника. 

  Свод по зара-

ботной плате 

11 Заключение доп. соглашений 

- педагогический работник; 

- специалисты, служащие; 

работники МОП. 

зам. директора 

по УВР 

секретарь руко-

водителя 

 дополнительные 

соглашения 

в 2-х экземп. 

( в личное дело 

и на руки работ-

нику) 

 

 

 

 

Приложение № 2 

к Правилам внутреннего трудового распорядка  

работников образовательного учреждения 

 

 

Обязанности дежурного администратора 

 

1. Общие положения 
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1.1. настоящие обязанности разработаны на основе Правил внутреннего распо-

рядка учреждения; Положения о дежурстве учреждения. 

1.2. Дежурный администратор назначается приказом директора учреждения и 

осуществляет свои функции согласно графика-сменности дежурства по 

согласованию с профсоюзным комитетом. На время временной 

нетрудоспособности дежурного администратора его обязанности выполняет 

работник, назначенный приказом директора. 

1.3. Дежурный администратор подчиняется непосредственно директору учрежде-

ния, в его отсутствие 1-му заместителю директора. 

1.4. Дежурному администратору по организационным вопросам непосредственно 

подчиняются все работники учреждения. 

1.5. В своей деятельности дежурный администратор руководствуется Конститу-

цией РФ; законом «Об образовании в Российской Федерации»; Гражданским ко-

дексом РФ, Семейным кодексом РФ; законом РФ «Об охране труда»; Уставом уч-

реждения, Правилами внутреннего распорядка работников учреждения, учащих-

ся; Положением о поощрении и наказании учащихся; настоящими обязанностями 

дежурного администратора. 

 

2. Функции 

2.1. Основными функциями дежурного администратора являются: организация 

учебно-воспитательного процесса, обеспечение безопасности учащихся и работ-

ников учреждения в период своего дежурства, выполнение диспетчерских функ-

ций, выполнение функций контроля. 

 

3. Обязанности дежурного администратора 

3.1. Начало дежурства дежурного администратора (заместителя директора) в пер-

вой смене - 8.00, т.е. за 30 минут до начала учебных занятий 

3.2. Присутствует на линейке дежурного класса в 8.10. 

3.3. Берет объяснительные с опоздавших сотрудников и учащихся. 

3.4. Дает разрешение гардеробщику на пропуск в учреждение посетителей. 

3.5. Дежурный администратор выясняет Ф.И.О. учителей, замещающих отсутст-

вующих учителей, контролирует организацию УВП у данных учителей 

3.6. Корректирует расписание уроков и замену учителей в случае непредвиденных 

ситуаций. 

3.7. Проверяет дежурных учителей, контролирует их присутствие на постах в на-

чале рабочего дня и в течение учебных занятий. 

3.8. В журнале дежурного администратора указывает Ф.И.О. дежурных учителей, 

отсутствующих на дежурстве или несвоевременно начавших дежурство. 

3.9. Дает оценку классному руководителю по организации дежурства класса. 

3.10. Строго контролирует вывод детей учителями-предметниками в гардероб. 

3.11. Дежурный администратор в течение дня обходит школу не менее 5 раз с 

целью проверки дежурства учителями и соблюдения учащимися Правил поведе-

ния в учреждении. 

3.12. Дежурный администратор, выполняющий функции во вторую смену, 

приступает к выполнению своих обязанностей с 13.30ч. 

3.13. Дежурный администратор отпускает учащихся с уроков, занятий по причине 

болезни (согласно медицинской справки), письменного заявления родителей или 
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лиц, их заменяющих, при этом регистрирует Ф. И. учащегося, класс, причину ос-

вобождения от урока, занятия в журнале дежурного администратора. Заболевшего 

ребенка, имеющего направление школьного врача к участковому врачу, отпускать 

в сопровождении родителей или лиц, их заменяющих, в исключительных случаях 

с уведомления и согласия родителей отпускать самостоятельно, учитывая при 

этом возраст ребенка. Уточняет ситуацию по получению питания учащегося. 

3.14. Дает разрешение охраннику на пропуск в гимназию посетителей 

3.15. Дежурный администратор 2 смены должен владеть следующей информаци-

ей: 

3.15.1. В каких классах и в каких кабинетах проходят классные часы, 

факультативные занятия, занятия объединений дополнительного образования, 

объединений по интересам. 

В случае непредвиденных ситуаций корректирует расписание занятий, секций 

и т.п. 

3.15.2. О внеплановых классных мероприятиях, проводимых в рамках подготовки 

к участию в различных конкурсах, соревнованиях и т.п., информацию о которых 

обязан дать курирующий данное мероприятие заместитель директора по УВР. 

3.15.3. О выездном участии учащихся в различных конкурсах и соревнованиях 

(список участников, класс, время, место проведения, ответственного учителя). 

3.15.4. О мероприятиях, проводимых в период его дежурства (время, место, 

участники). 

3.15.5. О месте нахождения заместителей директора по УВР, АХР и иных членов 

педагогического коллектива. 

3.15.6. Об изменении в расписании или отмене занятий по расписанию, о которых 

должны сообщить курирующие заместители директора по УВР. 

3.16. Дежурный администратор 2 смены обходит школу – 2 раза с целью проверки 

организации начала и окончания факультативных занятий, занятий объединений 

дополнительного образования, объединений по интересам, занятий в рамках 

платных образовательных услуг и соблюдения учащимися Правил поведения в 

учреждении; строго контролирует вывод детей педагогами в гардероб. 

3.17. В случае непредвиденных ситуаций Дежурный администратор координирует 

совместную деятельность сотрудников и учащихся учреждения, аварийных и спе-

циальных служб. 

3.18. Дежурный администратор контролирует выполнение правил внутреннего 

трудового распорядка и режима работы сотрудниками учреждения, обо всех 

нарушениях ПВР делает соответствующие записи в журнале дежурного 

администратора. 

3.19. За 30 минут до окончания смены дежурный администратор обходит школу и 

сдает дежурство ночному сторожу. 

 

4. Права 

Дежурный администратор имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. Принимать любые управленческие решения, касающиеся организации учеб-

но-воспитательного процесса и обеспечения безопасности во время своего дежур-

ства. 

4.2. Требовать от сотрудников школы соблюдения режима работы школы, правил 

внутреннего трудового распорядка, расписания уроков, кружков, секций и т.п. 
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4.3. Давать обязательные распоряжения сотрудникам учреждения. 

4.4. Привлекать к дисциплинарной ответственности учащихся за проступки, 

дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном 

правилами внутреннего распорядка для учащихся. 

4.5. Представлять к дисциплинарной ответственности сотрудников учреждения. 

4.6. Представлять сотрудников и учащихся учреждения к поощрению. 

4.7. Вносить предложения по улучшению организации дежурства по школе. 

 

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или не надлежащее исполнение без уважительных причин 

устава и правил внутреннего трудового распорядка учреждения, законных распо-

ряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных 

обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользо-

вание предоставленных прав, дежурный администратор несет 

дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 

законодательством. 

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и психическим насилием над личностью обучающегося, дежурный 

администратор может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии 

с трудовым законодательством и законом «Об образовании в РФ». 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 

гигиенических правил организации образовательного, учебного и хозяйственного 

процессов во время своего дежурства дежурный администратор привлекается к 

административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных ад-

министративным законодательством. 

5.4. За причинение учреждению материального ущерба в связи с неисполнением 

обязанностей, дежурный администратор несет материальную ответственность в 

порядке и в пределах, установленных законодательством РФ. 

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 

Дежурный администратор: 

6.1. Работает по графику, утвержденному директором учреждения. 

6.2. Информирует директора учреждения и соответствующие службы обо всех 

чрезвычайных происшествиях в учреждении. 
 

 

Приложение № 3 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 работников образовательного учреждения 

 

 

Обязанности 

дежурного учителя, преподавателя по учреждению 

 

1. Общие положения. 

1.1.Настоящая инструкция разработана на основе Правил внутреннего распорядка 

учреждения; должностной инструкции учителя по ОТ; Положения о дежурстве по 

учреждению. 
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1.2.Дежурный учитель, преподаватель назначается директором учреждения со-

гласно плана и графика дежурства по согласованию с профсоюзным комитетом. 

На время временной нетрудоспособности дежурного учителя, преподавателя его 

обязанности выполняет педагог, заменяющий уроки, занятия данного учителя, 

преподавателя. 

1.3.В своей деятельности дежурный учитель, преподаватель руководствуется 

Конституцией РФ, Законом РФ «Об образовании»; Гражданским кодексом РФ; 

«Семейным кодексом» РФ; Законом « Об охране труда» РФ; Уставом учрежде-

ния; Правилами внутреннего распорядка работников учреждения, учащихся, на-

стоящими обязанностями дежурного учителя, преподавателя. 

 

2. Функции 

2.1.Основным функциями дежурного учителя, преподавателя является контроль 

за соблюдением учащимися Правил внутреннего распорядка, Правил и норм 

противопожарной безопасности и санитарной гигиены, предотвращение случаев 

травматизма с учащимися на переменах. 

 

3. Обязанности дежурного учителя, преподавателя 

3.1.Приступает к дежурству за 10 минут до начала учебных занятий. 

3.2.Проверяет визуально материально-техническое и санитарно-гигиеническое 

состояние поста. 

3.3.В случае обнаружения нарушений норм и порчи материальных ценностей 

незамедлительно докладывает дежурному администратору. 

3.4.Знает дежурного ученика на своем посту. 

3.5.В течение перемен находится на своем посту, контролирует поведение уча-

щихся и соблюдение ими ПВР, сохранность имущества, а также не допускает 

травмоопасных ситуаций. 

3.6.Контролирует обеспечение учащимися порядка в местах общего пользования, 

если таковые имеются на посту. 

3.7.В случае ЧС организует учащихся и действует согласно инструкций по ЧС. 

3.9.На посту в вестибюле контролирует наличие сменной обуви. 

 

4. Права 

Дежурный учитель имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1.Инициирует поощрение и привлечение к ответственности учащихся согласно 

Положения о поощрении и наказании. 

4.2.Оценивать деятельность дежурного учащегося. 

4.3.Отдает обязательные распоряжения учащимся во время своего дежурства. 

4.4.Вносит предложения по улучшению организации дежурства по школе. 

 

5. Ответственность 

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава и ПВР учреждения, иных локальных актов, распоряжений директора, его 

заместителей, должностных обязанностей, установленных настоящими обязанно-

стями, в том числе за неиспользование предоставленных прав, дежурный учитель, 

преподаватель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном 

трудовым законодательством. 
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5.2.За грубое нарушение обязанностей в качестве дисциплинарного наказания 

может быть применено увольнение. 

5.3.За применение, в том числе, неоднократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося, дежурный 

учитель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с тру-

довым законодательством и законом «Об образовании в РФ». 

5.4.За нарушение ППБ, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организа-

ции учебно-воспитательного процесса дежурный учитель привлекается к админи-

стративной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных законода-

тельством. 

5.5.За причинение учреждению материального ущерба в связи с неисполнением 

обязанностей, дежурный учитель, преподаватель несет материальную ответствен-

ность в порядке и в пределах, установленных законодательством РФ. 

 

6. Взаимосвязи и связь по должности 

6.1.Дежурный учитель информирует дежурного администратора обо всех ЧС в 

учреждении. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Приложение № 4 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 работников образовательного учреждения 

 

 

Обязанности дежурного учителя по столовой 

 

Дежурство по столовой учреждения осуществляется двумя дежурными согласно 

утвержденного графика. 

Дежурный по столовой осуществляет следующие функции: 

контролирует соблюдение учащимися утвержденный график посещения 

столовой; 

контролирует соблюдением учащимися правил безопасного и культурного 

поведения, выполнения ими санитарно-гигиенических норм и правил 

в столовой учреждения; 

контролирует выполнение учащимися правил пользования кулером, установ-

ленным при входе в столовую; 

осуществляет мониторинг уровня воспитанности и поведения учащихся в 

столовой; 

принимает меры по устранению нарушений дисциплины и санитарно- 

гигиенических норм и правил; 

сообщает дежурному администратору о выявленных фактах нарушения 
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учащимися правил внутреннего распорядка; 

не разрешает учащимися и посетителям учреждения входить в обеденный зал в 

верхней одежде; 

контролирует своевременность выполнения обязанностей учителями по 

сопровождению учащихся в столовую при организованном горячем питании по 

предварительным заказам, о систематических нарушениях выполнения данных 

обязанностей педагогом, сообщает дежурному администратору; 

контролирует поведение учащихся, принимающих пищу через раздачу; 

на 1-3 переменах дежурный по столовой контролирует поведение учащихся при 

сдаче посуды после принятия пищи. 

не допускает выноса учащимися из обеденного зала буфетной продукции; 

обеспечивает прекращение доступа учащихся в обеденный зал за 5 минут до 

окончания перемены; 

при возникновении чрезвычайной ситуации контролирует эвакуацию учащихся 

и сотрудников по маршруту в соответствии планом эвакуации. 

Дежурным по столовой разрешается заканчивать урок на 1-2 минуты раньше, 

чтобы со звонком с урока занять свой пост при входе в столовую. 

Дежурный по столовой осуществляет дежурство во время всех перемен 

Дежурный по столовой покидает свой пост со звонком на урок, обеспечив выход 

всех учащихся из столовой.  

Дежурный по столовой имеет право сделать замечание как учащемуся, так и 

учителю, сопровождающему детей в столовую. 

 
Приложение № 5 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 работников образовательного учреждения 

 

Обязанности классного руководителя 

дежурного по учреждению класса 

 

ознакомиться с графиком дежурства классов по учреждению; 

своевременно информировать учащихся класса о предстоящем дежурстве; 

ознакомить учащихся класса с порядком осуществления дежурства по школе 

(на классном часе в начале учебного года – перед первым дежурством); 

организовать с помощью родительского комитета приобретение бейджиков для 

учащихся; 

в день предшествующий началу дежурства распределить учащихся по постам, 

повторить порядок дежурства по учреждению; 

в день дежурства проводить линейку перед началом дежурства и по окончании 

дежурства: 

- на утренней линейке проконтролировать явку всех учащихся класса на 

дежурство, проверить внешний вид учащихся, наличие бейджиков; 

- на линейке по окончании дежурства проанализировать выполнение 

учащимися обязанностей дежурного; 

в течение дежурства контролировать нахождение учащихся на постах, 

выполнение ими обязанностей дежурных. 
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