
 
 

 

 

 

 



2.4. При заключении трудового договора может быть установлен испытательный 

срок, но не выше 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое 

отражение в трудовом договоре и приказе по школе. 

2.5. При приеме на работу и заключении трудового договора работник предъявляет: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

на военную службу; 

-  документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

-  медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в детском учреждении. 

-  пенсионное страховое свидетельство 
- справка об отсутствии судимости 
 

2.6. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт 

и диплом об образовании. 

2.7. При приеме на работу или переводе его в установленном порядке на другую 

работу администрация школы обязана под расписку работника: 

а) ознакомить с Уставом школы и коллективным договором; 

б) ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными нормативными актами, должностными инструкциями, определяющими 

конкретные трудовые обязанности работника, коллективным договором, приказами 

по охране труда и пожарной безопасности; 

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни 

и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

 г) получить письменное согласие работника на обработку его персональных 

данных.  

2.8. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок. На всех работников, проработавших свыше пяти 

дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.  

В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация школы обязана  
вести трудовые книжки и в электронном (на электронной площадке ПФР), и в 

бумажном виде. Перевести работника на электронную трудовую книжку (без 

оформления бумажного варианта) можно только с его согласия; 

2.9. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.10. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 



постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины 

прекращения трудового договора, другая предусмотренная  федеральным 

законодательством информация. 

2.11. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 

трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.12. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ,  иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

увольнении в день прекращения трудового договора. 

 

2.13. В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 

работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

2.14. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. 

 

2.15. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из: 

- заверенной копии приказа о приеме на работу или переводе 

- копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 

 -медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к данной работе, 

 -аттестационного листа.  

- анкеты 

- автобиографии 

- копии паспорта 

- копии военного билета 

- справки об отсутствии судимости 

- копии свидетельства о браке 

- копии ИНН 

- копии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования 



- один экземпляр письменного трудового  договора. 

- согласие на обработку персональных данных 

Личное дело работника и личная карточка Т-2 хранятся в общеобразовательном 

учреждении. 

      О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге 

учета личного состава. 

2.16. Перевод работника на другую постоянную  работу осуществляется с его 

письменного согласия. 

Без согласия работника допускается временный перевод при  исключительных 

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода 

предусмотрены ст. 4, ст.74 ТК РФ. Допускается временный перевод работника на 

срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника.  

2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор  в одностороннем 

порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По 

истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. По 

договоренности между работником и администрацией трудовой договор, может 

быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

         Прекращение (расторжение) трудового договора  по другим причинам может 

иметь место только по основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

2.18. Днем увольнения считается последний день работы. 

В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее заверенной печатью школы записью об увольнении. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и 

пункт. 

 

Не зависимо от причин прекращения трудового договора (контракта) директор 

школы обязан: 

 - издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых 

случаях и пункта (части) статьи ТК РФ или Федерального Закона от 29 декабря 2012 

года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», послуживших 

основанием прекращения трудового договора; 

 -  выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; 

 При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек. 

2.19. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в 

школе (изменение количества классов  учебного плана, режима работы школы, 

введение новых форм обучения и воспитания  и т.п.) допускается при продолжении 

работы в той же должности  изменение существенных условий труда работника.     

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не 

позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а 

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.  

2.20. Увольнение в связи с сокращением штата  допускается при условии 

невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, 

при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению  



штата работников организации проводится руководителем учреждения с учетом 

мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ. С учетом 

мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено 

увольнение работника в связи с недостаточной квалификацией, подтвержденной 

результатами аттестации (ст.81, п. 3, подпункт «б» ТК РФ), и за неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если 

он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п. 5 ТК РФ).  

 Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного 

комитета только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза.  

 

2.21. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата 

работников организации работодатель обязан предложить работнику другую 

имеющуюся в той же организации работу (вакантную должность), 

соответствующую квалификации работника (ст. 180 ТК РФ).  

2.22.    При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе пользуются наиболее 

квалифицированные работники по результатам аттестации, образования, стажа 

педагогической работы. 

 

 

2.23.  Объем учебной нагрузки  педагогических работников  устанавливается исходя 

из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, других условий работы на соответствующий учебный год. 

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

нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного 

согласия работника. 

     Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической 

работы) не может быть уменьшен по инициативе работодателя в течение учебного 

года, за исключением случаев, уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества классов (групп продленного дня). 

     При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим 

педагогическим работникам, для которых школа является местом основной работы,  

как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в 

классах. 

 

 2.24. На педагогического работника  с его согласия соответствующим приказом по 

школе могут возлагаться функции классного руководителя по организации и 

координации воспитательной работы с обучающимися в классе. 

3. Основные права и обязанности работников. 

3.1.Работник школы имеет права и обязанности, предусмотренные условиями 

трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст.21 

ТК РФ,  Федеральным Законом от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ  «Об образовании 

в Российской Федерации»  и, для соответствующих категорий работников, другими 

статьями ТК РФ. 

3.2.Работник школы имеет право на: 

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 



- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

- отдых установленной продолжительности; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном порядке; 

- участие в управлении школой в формах, предусмотренных трудовым 

законодательством и Уставом школы; 

- на объединение в профессиональные союзы и другие организации, 

представляющие интересы работников; 

-  обязательное  социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

законодательством. 

- защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

-  возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением  трудовых обязанностей 

при условии невиновности самого работника; 

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

условиях, установленных Трудовым Кодексом РФ; 

- защиту профессиональной чести и достоинства; 

- предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 

 3.3.  Педагогический работник имеет право: 

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

вмешательства в профессиональную деятельность; 

- на самостоятельный выбор и использование педагогически обоснованных форм, 

средств и методов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ  и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы; 

-  право на выбор учебников,  учебных пособий и материалов в соответствии с 

образовательной программой; 

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

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

дисциплин; 

- право на осуществление научной, творческой, исследовательской деятельности, 

участие в экспериментальной работе; 

- право на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами; 

 - право на участие в управлении ОУ (быть избранным в Управляющий совет 

школы); 

 - право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности школы, в 

том числе через органы управления; 



- на объединение в общественные профсоюзные организации в формах и порядке, 

которые установлены законодательством РФ; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений 

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

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

3.3.1. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии (ст.47 п.5 Федерального Закона от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»): 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени не более 36 часов в 

неделю; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск в размере 56 

календарных дней; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы с сохранением должности; 

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

- право на предоставление педагогическим работникам, стоящими на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилого фонда; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные  федеральными 

законами и законодательными актами субъектов РФ. 

3.3.2. Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских 

населенных пунктах, имеют право на предоставление компенсации расходов на 

оплату жилых помещений, отопления и освещения. 

3.3.3. Педагогическим работникам, участвующим в проведении единого 

государственного экзамена выплачивается компенсация за работу по подготовке и 

проведению единого государственного экзамена. 

 

3.4. Работники школы обязаны: 

-  добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной 

инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством о труде, 

Федеральным Законом от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Уставом школы, Коллективным договором, Правилами 

внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно 

исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для 

производительного труда; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальную деятельность школы; 

- содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте; 



- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми 

средствами индивидуальной защиты; 

-  всегда быть вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и членам 

коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 

образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; соблюдать 

законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- предъявлять при приеме документы, предусмотренные законодательством; 

- проходить предварительные перед устройством на работу и периодические в 

установленные сроки  медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда; 

- поддерживать благоприятный морально-психологический климат в учреждении; 

- выполнять требования по гражданской обороне и предупреждению чрезвычайных 

ситуаций; 

-  незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, 

сохранности имущества работодателя; 

 3.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании 

квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и 

нормативных документов.  

 

3.6. Педагогические работники обязаны: 

-осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, 

курсов  в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство учащихся и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

учащихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития учащихся и состояние их 

здоровья; 



-систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании (раз в пять лет); 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.  

- не допускать применение методов физического и психического насилия по 

отношению к учащимся; 

 - принимать участие в разборе конфликтов по письменному заявлению родителей 

(законных представителей) или других лиц. 

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

- обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее 

выставления; 

- предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии в 

планом работы школы. 

 

3.7. Педагогические работники обязаны: 

3.7.1.Приходить на работу за 20 минут до начала своих уроков по расписанию;  

3.7.2. Со звонком начать урок и со звонком его окончить;  

3.7.3. Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.  

3.7.4. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими 

должностными обязанностями.  

3.7.5. К первому дню учебного года иметь рабочую программу по предмету.  

3.7.6. Выполнять  приказы директора школы, при несогласии с приказом обжаловать 

выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.  

3.7.7. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы 

воспитательной работы составляются один раз в год.  

3.7.8. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной 

работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит 

периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские 

собрания.  

3.7.9. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку 

выставления оценок в дневниках учащихся.  

3.8. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

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

перерывов (перемен) между ними;  

- удалять учащегося с уроков;  

- курить в помещениях и на территории школы; 

- привлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 

учебным процессом мероприятия; 

- появляться в школе в  состоянии алкогольного или наркотического опьянения; 

3.9. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 

разрешения директора школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) 

разрешается в исключительных случаях только директору школы и его 

заместителям.  



3.10. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.  

3.11. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

3.12. В помещениях школы запрещается:  

- нахождение в верхней одежде и головных уборах;  

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.  

 

3.13. Педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и здоровье 

детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении 

внеклассных  и внешкольных мероприятий, организуемых школой, принимать все 

разумные  меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с  

учащимися и другими работниками школы; при травмах и несчастных случаях – 

оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных 

случаях незамедлительно сообщать администрации школы. 

3.14. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения учащихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 

разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни. 

3.15. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей  в порядке и в 

случаях, которые установлены федеральными законами. 

 

 

4. Основные  права и обязанности  работодателя (директора школы).  

4.1. Администрация школы в лице директора  имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.3. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу школы, соблюдения Правил внутреннего трудового 

распорядка, иных локальных нормативных актов школы; 

4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке; 

4.1.5. принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы в 

порядке, установленном Уставом школы. 

4.1.6. представлять школу во всех инстанциях.  

4.1.7. распоряжаться имуществом и материальными ценностями.  

4.1.8. устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной 

платы.  

4.1.9.утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.  

4.1.10. издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для 

выполнения всеми работниками учреждения.  

4.1.11. распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график 

отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета.  



4.1.12.совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной и 

воспитательной работе осуществлять контроль  деятельности учителей и 

воспитателей, в том числе путем посещения и анализа уроков и всех других видов 

учебных и воспитательных мероприятий.  

4.1.13. назначать классных руководителей, руководителей методических 

объединений.  

4.1.14. налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим 

законодательством и применять меры морального и материального поощрения в 

соответствии с действующим в школе положением. 

4.1.15.осуществлять внутришкольный контроль через посещение уроков, 

мероприятий, анализ выполнения образовательных программ, учебных планов и 

графиков в соответствии с планом работы школы и своими должностными 

инструкциям; 

4.1.16. решать другие вопросы,  отнесенные к его компетенции. 

4.1.17. Работодатель (директор школы) обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: 

 - появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 - не прошедшего в установленном порядке предварительный или периодический 

медицинский осмотр (обследование); 

 - при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 - по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

 - в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами (ст. 76 ТК РФ). 

 4.1.18. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения 

от работы или недопущения к работе. В период отстранения от работы 

(недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр 

(обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения 

от работы (ст. 76 ТК РФ). 

 

4.2. Администрация школы обязана: 

4.2.1. соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора и права работников; 

4.2.2. предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 

4.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

и гигиены труда; 

4.2.4. контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных 

на них Уставом школы, настоящими Правилами, должностными инструкциями, 

вести учет рабочего времени; 

4.2.5. своевременно в полном размере оплачивать труд работников, два раза в месяц; 



4.2.6. осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

дисциплины, создание благоприятных условий работы школы; своевременно 

принимать меры воздействия  к нарушителям  трудовой дисциплины; 

4.2.7. совершенствовать учебно-воспитательный процесс; организовывать изучение, 

распространение и внедрение передового опыта работников данного и других 

трудовых коллективов школ; 

4.2.8. обеспечивать систематическое повышение работниками школы 

квалификации;  аттестацию педагогических работников, создавать условия для 

совмещения работы с обучением; 

4.2.9. принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым  

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

4.2.10. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и 

работников школы, контролировать знание и соблюдение учащимися и работниками  

всех требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, пожарной безопасности; 

4.2.11. обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся; 

4.2.12. организовать горячее питание  учащихся и сотрудников школы; 

4.2.13.способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их 

участие в управлении школой, своевременно рассматривать заявления работников  и 

сообщать им о принятых мерах. 

4.2.14. принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.  

4.2.15.принимать необходимые меры для профилактики травматизма работников и 

учащихся.  

4.2.16. своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии 

с графиками, утвержденными ежегодно до 15 декабря; 

4.2.17. осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного 

страхования работников;  

4.2.18. разрабатывать и утверждать коллективный договор в установленные 

действующим законодательством сроки; 

4.2.19. информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового 

коллектива) о перспективах развития школы; об изменениях структуры, штатов 

школы;  о бюджете школы, о расходовании внебюджетных средств. 

4.2.20.  своевременно знакомить с расписанием занятий и графиками работы, 

сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий 

учебный год. 

 

5   РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

 5.1.В Школе устанавливается пятидневная рабочая неделя.  

 5.2.Продолжительность рабочего дня  для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего персонала определяется графиком работы. 

Графики работы утверждаются директором школы по согласованию с профсоюзным 

органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха 

и питания. Графики объявляются работнику под роспись. Продолжительность 

рабочей недели – 40 часов; для педагогических работников устанавливается 

сокращенная рабочая неделя – 36 часов. 



    Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием, 

расписанием внеурочной занятости детей,  должностными обязанностями и 

трудовым договором. 

 5.3. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с 

учащимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями - 

методическая, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с учащимися.  

5.4. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического 

совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических 

объединений, родительские собрания и собрания коллектива учащихся, дежурства 

на внеурочных мероприятиях (например, вечерние дискотеки). 

 

 5.5. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. 

 5.6. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с согласия работника в соответствии с 

требованиями ст.113 Трудового Кодекса РФ. 

5.7.     Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха 

или, по согласованию сторон, в денежной форме, но не менее, чем в двойном 

размере.  Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляется в 

порядке, предусмотренным законодательством, или по письменному заявлению 

работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

 Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 3-х лет. 

5.8.Отпуск работнику предоставляется в соответствии с графиком, утвержденным 

директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря  

текущего года. Работникам ОУ предоставляется ежегодный отпуск сроком 56 

(педагоги), 28 (вспомогательный персонал) календарных дней. 

 5.9.При временной нетрудоспособности работника очередной отпуск должен быть 

перенесен или продлен. 

5.10. Работникам школы могут предоставляться  дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии с нормами  ст.128, 173 Трудового Кодекса РФ. 

5.11.Работникам школы при наличии финансовой возможности на основании 

решения профсоюзного комитета школы, письменного заявления работника, 

предоставляются дополнительные оплачиваемые дни отпуска по семейным 

обстоятельствам в следующих случаях в объеме: 

-          бракосочетание работника – 3 дня; 

 -          для проводов детей в армию – 1 день; 

 -          бракосочетание детей работника – 2 дня; 

 -          смерть близких родственников – 3 дня. 

 

5.12. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и график их 

работы определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю  и утверждается 

директором школы по согласованию с профкомом школы. 



5.13.     В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. 

График сменности объявляется работнику под расписку  и вывешивается на видном 

месте. 

5.14. График работы школьной библиотеки определяется директором школы и 

должен быть удобным для  учащихся. 

 

5.15. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти 

периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться 

администрацией школы к педагогической, организационной и методической работе 

в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. По соглашению 

администрации школы и педагога в период каникул он может выполнять и другую 

работу. 

5.16. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

школы привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству 

по школе и другим работам, соответствующим заключенным с ним трудовым 

договором и должностной инструкцией в пределах установленного им рабочего 

времени. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин 

приравнивается к прогулу.  

5.17.Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы с учетом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета до ухода работника в отпуск. При этом:  

б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое 

должно быть выражено в письменной форме;  

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

 

5.18. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда 

и отдыха учащихся, в соответствии с установленными нормами СанПиНа.  

5.19. Учебная нагрузка педагогического работника школы оговаривается в трудовом 

договоре (контракте).  Первоначально оговоренный в трудовом договоре 

(контракте) объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно 

быть отражено в трудовом договоре (контракте). 

5.20. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре 

(контракте) или приказе директора школы, возможны только: 

 а) по взаимному согласованию сторон; 

 б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов.  Об указанных 

изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за 2 

месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор (контракт) прекращается (ст. 77 п. 7 ТК РФ). 

 5.21. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

-временного перевода на другую работу, в связи с производственной 

необходимостью (ст. 74 ТК РФ); 



-  восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста 3-х лет, или после окончания этого отпуска; 

- возвращения на работу учителя, прервавшего длительный отпуск, сроком до 1 

года. 

5.22. Педагогическим работникам по усмотрению администрации может быть 

предоставлен один методический день в неделю для самостоятельной работы по 

повышению квалификации.  Работодатель вправе привлекать работника в этот день 

к выполнению обязанностей, входящих в круг должностных. 

5.23. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по 

школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до 

начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного 

педагога. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором 

школы по согласованию с профсоюзным органом.  

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании  детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 

эффективную работу и за  другие достижения в работе применяются следующие 

поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение почетными грамотами разного уровня; 

г) награждение ценными подарками. 

д) занесение на Доску почета. 

6.2. Поощрения применяются администрацией школы. Представитель трудового 

коллектива может  выступить с инициативой поощрения работника, которая 

подлежит обязательному рассмотрению администрацией. 

6.3.  За особые трудовые заслуги работники школы  представляются  к награждению 

государственными наградами, к присвоению почетных званий, а также  знаками 

отличия. 

6.4.  При  применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения 

всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.5. Работникам, успешно и добросовестно  выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 

социально-культурного обслуживания  (путевки в санатории, дома отдыха и т.д.). 

         При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 

при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение трудового  коллектива. 

  6.6. Поощрение применяется администрацией школы в соответствии с Положением 

«О распределении стимулирующей части фонда оплаты труда работников школы». 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 



7.1.  Работники Школы обязаны, подчинятся администрации Школы, выполнять ее 

как письменные, так и устные приказы, распоряжения, связанные с трудовой 

деятельностью. 

     Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

7.2. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, Уставом школы, настоящими правилами, должностными инструкциями, 

Коллективным договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством.  

7.3. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы налагает 

следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

 

7.4. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором школы. 

Администрация школы имеет право  передать вопрос о нарушении трудовой 

дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

7.5. До наложения взыскания от нарушителя  трудовой дисциплины  должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не 

препятствует наложению дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется 

акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

7.6.  Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно 

после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая  времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

 7.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы 

норм профессионального поведения или Устава школы может быть проведено 

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

жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

 Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника. 

7.8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть  совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

7.9. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 

трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников школы в случаях 

необходимости защиты прав и интересов учащихся. В случае отказа работника 

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на 

работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не 

подвергавшимся  дисциплинарному взысканию. 



         Администрация школы по своей инициативе или по просьбе самого работника, 

ходатайству представительного органа работников  школы имеет право снять 

взыскание до истечения  года со дня его применения. 

7.9.   В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются. 

7.10. Основаниями для увольнения педагогического работника школы по 

инициативе администрации до истечения срока действия трудового договора 

(контракта) являются (ст. 336 ТК РФ): 

 1) повторное в течение года грубое нарушение Устава школы; 

 2)применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью учащегося; 

 3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

4) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п. 5 ТК РФ);  

5) прогул - отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов 

подряд в течение рабочего дня (подпункт «а» п.6 СТ.91ТКРФ);  

6) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 

согласования профсоюза. 

7.11. Педагогические работники школы, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть уволены за 

совершение проступка, несовместимого с продолжением данной работы (ст.331 ТК 

РФ). 

 7.12. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой 

дисциплины. 

 7.13. В случае несогласия работника с наложенным на него взысканием он вправе 

обратиться в комиссию по трудовым спорам школы и в суд или органы по 

рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

8. Техника безопасности и охрана труда.  

 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности, 

предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также 

выполнять  предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей 

совместных комиссий по охране труда. 

8.2. Все работники школы обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку 

знаний правил, норм, и инструкций по охране труда и технике безопасности в 

порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике 

безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного 

образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания. 



 

 

  9.  ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО 

РАСПОРЯДКА ДЛЯ СОТРУДНИКОВ ШКОЛЫ 

 

 

 9.1.Внесение изменений в Правила внутреннего трудового распорядка для 

сотрудников школы производится администрацией школы по согласованию с 

представительным органом (профсоюзным комитетом) коллектива школы. 

 

   

 

 

 


