
 



2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

директора - шести месяцев. При заключении трудового договора на срок от двух до шести 

месяцев испытание не может превышать двух недель.  

Испытание не устанавливается: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- 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 Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Школу, 

предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые; 

- 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; 

- 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; 

- 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, которая 

выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 
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- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляются 

работодателем – Школой. 

2.6. До подписания трудового договора при приеме на работу (а также при переводе 

работающего работника на другую работу в Школе) администрация Школы обязана 

ознакомить работника под роспись:  

-        с Уставом Школы и коллективным договором;  

-        с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка; 

-        положением о защите персональных данных; 

-        положением об оплате труда; 

-        локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника; 

-        проинструктировать по охране труда, производственной санитарии и гигиене, 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. 

Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет 

ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не 

был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны 

добросовестности.  

2.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать 

на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Школы обязана в 

пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника. Трудовая книжка 

подлежит регистрации в книге учета и движения трудовых книжек. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. Работодатель по просьбе работника выдает последнему справку о трудовой 

деятельности для внесения сведений о работе по совместительству по основному месту 

работы. 

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

администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись. 

2.9. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из заверенной 

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

подготовке, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 

аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового 

договора.  

2.9.1. Директор школы вправе предложить работнику заполнить листок по учету 

кадров, автобиографию для приобщения к личному делу, вклеить фотографию в личное 

дело.  

2.9.2. Документы по личному составу, законченные делопроизводством до 1 января 

2003 года, хранятся 75 лет. 

Документы по личному составу, законченные делопроизводством после 1 января 

2003 года, хранятся 50 лет. 

2.10. Постоянный или временный перевод работника на другую работу в Школе 
осуществляется только с его письменного согласия. 

После перевода работника на другую работу в Школе администрация Школы 

обязана ознакомить его под роспись:  

-        с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовыми обязанностями на новом месте работы; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321218/71535aa9bdf92f7d85f6db866b6b215eafa1406a/#dst100017


-        проинструктировать по охране труда, производственной санитарии и гигиене, 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей на новом 

месте работы. Инструктаж оформляется в журнале в установленном порядке. 

Без согласия работника допускается временный перевод в случаях возникновения 

чрезвычайных обстоятельств, в т. ч. в любых исключительных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь, здоровье и нормальные жизненные условия всех детей или их части, для 

предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. Условия и сроки 

такого перевода определяются ст. 72.2 Трудового кодекса РФ (далее – ТК РФ).  

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 

иной срок не установлен законодательством. Заявление подлежит регистрации в журнале 

регистрации заявлений работников Школы, находящемся у секретаря руководителя. По 

истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам возможно 

только по основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и процедур, предусмотренных 

ТК РФ.  

2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

           С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

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 отказывается ознакомиться с ним 

под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

           Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность). 

          В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии 

со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

          Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

настоящего 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 трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи 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 несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 
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первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. 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 настоящим Кодексом, 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 данного работодателя после увольнения, 

работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).  

Школа в электронном виде ведѐт и предоставляет в Фонд пенсионного и 

социального страхования сведения о трудовой деятельности каждого работника в составе 

формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах 

приѐма на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и 

социального страхования сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 

приказом директора. 

Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

Сведения о трудовой деятельности за отчѐтный месяц передаются в Фонд 

пенсионного и социального страхования не позднее 5-го числа месяца, следующего за 

месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о 

продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о 

трудовой деятельности в электронном виде. 
В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооружѐнные 

силы Российской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооружѐнные силы Российской Федерации. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за 

три рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового 

договора, предусмотренных частью одиннадцатой настоящей статьи, срочный трудовой 

договор возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового 

договора, исчисляемого на день приостановления его действия. 

 

3. Основные права и обязанности работников. 

3.1. Работник Школы имеет права и несет обязанности, вытекающие из условий 

трудового договора и предусмотренные его должностной или трудовой инструкцией, 

локальными нормативными актами Школы, коллективным договором, соглашениями, 

иными актами, содержащими нормы трудового права, а также все иные права и 

обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий 

работников, другими статьями ТК РФ и федеральных законов. 

3.2. Работник Школы имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
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- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков установленной продолжительности и, для 

педагогических работников, длительного отпуска продолжительностью до одного года в 

установленном порядке; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым  Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым  Кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым  Кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым  Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- работникам, которым ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в удобное 

для них время: 

- ветераны; 

- работники, удостоенные высшего звания или награжденные государственными 

орденами высшей степени (Герои СССР, Герои России, кавалеры Ордена Славы трех 

степеней, Герои Труда, Герои социалистического труда); 

- работники, пострадавшие в результате радиационных аварий или катастроф; 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до двенадцати лет; 

- работники, награжденные нагрудным знаком "Почетный донор России"; 

- один из родителей (опекун, попечитель, приемный родитель), воспитывающий 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет; 

- супруги военнослужащих. 

 3.3. Работник Школы обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

-        соблюдать права, свободы и законные интересы обучающихся; воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 
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-        принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальную деятельность Школы; 

-        содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте; 

-        соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

-        эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

использовать расходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы; 

-        соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

-        быть вежливым, внимательным к детям, родителям (законным представителям) и 

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

образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; 

-        систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую 

квалификацию; 

-        достойно вести себя на работе, в быту и в общественных местах; 

-        проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

 3.4. Педагогические работники Школы обязаны во время образовательного 

процесса, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий принимать все 

разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися; 

при травмах и несчастных случаях – незамедлительно оказывать посильную помощь 

пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях – при первой возможности сообщать 

администрации Школы.  

3.5. Круг конкретных должностных обязанностей, составляющих трудовую 

функцию работника Школы по трудовому договору, определяется его должностной или 

трудовой инструкцией, утверждаемой директором Школы на основе квалификационной 

характеристики должности.  

3.6. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

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

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан 

по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных 

и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.7. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных частью 

1 настоящей статьи, учитывается при прохождении ими аттестации. 

 

  

4. Основные права и обязанности работодателя (Школы). 

4.1. Работодатель в лице директора Школы имеет право:  

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

условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 

-        поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-       требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Школы, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового 

распорядка, иных локальных нормативных актов и Устава Школы; 
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-       привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном действующим законодательством порядке; 

-        принимать локальные нормативные акты Школы; 

-       соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, трудовых договоров; 

-        предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

-        обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

-        контролировать выполнение работниками Школы их трудовых обязанностей, а также 

соблюдение иных обязанностей, предусмотренных Уставом Школы, настоящими 

правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, соглашениями, 

актами, содержащими нормы трудового права и законодательством; 

-        обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности и, соответственно, 

дифференцированную оплату за разный труд; выплачивать в полном размере в 

установленные сроки причитающуюся работникам заработную плату; 

-        вести коллективные переговоры, предоставлять работникам полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его 

выполнением; 

-        обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

-        знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-       совершенствовать учебно-воспитательный процесс; создавать условия для 

инновационной деятельности, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, 

культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение лучшего опыта 

работников данной школы и коллективов других Школ; 

-       обеспечить систематическое повышение работниками Школы теоретического уровня 

и деловой квалификации; создавать условия для совмещения работы с обучением в 

образовательных учреждениях; 

-       осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

-       создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровьяобучающихся и 

работников Школы, контролировать знание и соблюдение обучающимися и работниками 

всех требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, пожарной безопасности; 

-       обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей, организовать горячее питание  работников Школы; 

-        исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.2. Директор Школы и администрация Школы обязаны принимать все необходимые 

меры по обеспечению в Школе и на ее территории безопасных условий для жизни и 

здоровья обучающихся во время их нахождения в помещениях и на территории Школы, а 

также за пределами ее территории во время участия в мероприятиях, проводимых Школой 

или с ее участием. 

  

5. Рабочее время и его использование. 

 5.1.  В соответствии с действующим законодательством для работников школы 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье). 

 5.2. Режим рабочего дня определяется учебным расписанием, годовым календарным 

учебным графиком, графиком сменности, утверждаемыми работодателем, а также 

условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Школы. 



 5.3. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор Школы до ухода работника в отпуск. Работодатель обязан 

познакомить работника с тарификационным списком. 

5.4. При этом: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

классов и объем учебной нагрузки; 

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. 

г) администрация школы предоставляет учителям один свободный от занятий день 

в неделю для методической работы при условии, если их недельная учебная нагрузка не 

превышает 18 ч в неделю и имеется возможность не нарушать требования, предъявляемые 

к организации учебного процесса, и нормы СанПиН. 

5.5. С согласия учителей допускается увеличение объема их учебной нагрузки  в 

случае временного отсутствия учителей, если это вызвано чрезвычайными 

обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2.  ТК РФ.       

5.6. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей 

выпускных классов  обеспечиваются путем предоставления им учебной нагрузки в классах, 

в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими  учителями предметов. 

Обеспечение   сохранения объема учебной нагрузки учителей на период нахождения их  в 

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

преемственности преподавания предметов в  классах, определение  объема   учебной 

нагрузки таких учителей на очередной учебный год осуществляется на общих основаниях, 

а затем передается  для выполнения другим учителям на период нахождения работника в 

соответствующем отпуске. 

 5.7. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа организации в целом или отдельных структурных подразделений, 

индивидуального предпринимателя. Работа в выходной или нерабочий праздничный день 

оплачивается не менее чем в двойном размере. 

 5.8.Учитель обязан: 

 со звонком начать урок и со звонком его кончить, не допуская бесполезной траты 

времени; 

 независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся; 

 по окончании урока учитель и ученики выходят из кабинета. Дежурные учителя 

во время перемены дежурят по этажам и обеспечивают дисциплину у учеников, а также 

несут ответственность за жизнь и здоровье детей на всех переменах; 

 обеспечить прием и сдачу учебных кабинетов между уроками в течение учебного 

года. За сохранность учебного кабинета и имеющегося в нем имущества ответственность 

несет учитель, работающий в этом кабинете; 

 проводить обучающихся в раздевалку после последнего урока. 

 5.9. Классный руководитель обязан: 

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

проводить классные часы. План воспитательной работы составляется на учебный год; 

 сопровождать обучающихся в столовую и присутствовать во время приема пищи 

и обеспечить порядок. 

5.10. Классный руководитель дежурного класса начинает свою работу не позднее 08 

часов 10минут. 

5.11. Работа кружков и секций, использование учебных кабинетов допускается 

только по расписанию, утвержденному директором Школы. 

  5.12. Проведение внеклассных мероприятий проводится по плану, утвержденному 



директором Школы до 20.00 часов. 

  5.13. Проведение экскурсий, походов, посещение выставок и др. разрешается только 

под руководством и заявлению классных руководителей. Ответственность за жизнь и 

здоровье детей при проведении подобных мероприятий несет учитель, который обозначен 

приказом директора. 

5.14. Во время каникул педагогические работники привлекаются администрацией 

Школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего 

средней учебной нагрузки в день. 

5.15. Все учителя и работники Школы обязаны один раз в год проходить 

медицинское обследование. 

    5.16. Учителям и другим работникам Школы запрещается: 

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; 

б)удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними (перемен); 

в) удалять обучающихся с урока; 

г) отпускать обучающихся с уроков на различные мероприятия без разрешения 

администрации Школы; 

д) допускать на уроки обучающихся в верхней одежде; 

е) курить в Школе и на ее территории; 

ж) допускать без разрешения администрации на урок посторонних лиц; 

з) производить замену уроков по договоренности между учителями без разрешения 

администрации Школы; 

и) проводить в стенах Школы любые торговые операции без согласования с 

администрацией. 

 5.17. Работникам предоставляется определенный законодательством: 

 - ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка; 

 - ежегодный оплачиваемый отпуск в количестве 28 календарных дней; 

 - педагогическим работникам - ежегодный оплачиваемый отпуск в количестве 56 

календарных дней; 

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим 

инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати 

лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. 
- дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, продолжающим обучение в 

средних специальных и высших учебных заведениях. 

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 

работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 

проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие 
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заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

родственников - до пяти календарных дней; 

- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 

проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, получивших 

ранение, контузию или увечье при исполнении обязанностей военной службы (службы), 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, либо заболевание, связанное с прохождением военной службы 

(службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, в целях осуществления ухода за ними в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, - до 35 календарных дней в году; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым  Кодексом, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

5.18. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в части 

третьей настоящей статьи, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от 

работы, если это предусмотрено локальным нормативным актом. 

 5.19. График отпусков на летний период составляется администрацией Школы за две 

недели до окончания календарного года. Отпуска педагогическим работникам Школы, как 

правило, предоставляются в период летних каникул.  При подготовке графика отпусков 

учитываются пожелания работников Школы и производственная необходимость. График 

отпусков  также доводится до сведения работников Школы. Работодатель обязуется за две 

недели до начала отпуска письменно уведомить работника о предстоящей дате отпуска.  
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Категории работников, которым ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в 

удобное для них время: 

- ветераны; 

- работники, удостоенные высшего звания или награжденные государственными 

орденами высшей степени (Герои СССР, Герои России, кавалеры Ордена Славы трех 

степеней, Герои Труда, Герои социалистического труда); 

- работники, пострадавшие в результате радиационных аварий или катастроф; 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до двенадцати лет; 

- работники, награжденные нагрудным знаком "Почетный донор России"; 

- один из родителей (опекун, попечитель, приемный родитель), воспитывающий 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет; 

- супруги военнослужащих. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. 

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. 

 5.20. Отзыв работника из ежегодного оплачиваемого отпуска допускается только в 

случаях производственной необходимости и с согласия работника, с предоставлением 

неиспользованной части отпуска в любое удобное для работника время по его личному 

заявлению. 

5.21. Время работы в предпраздничные дни сокращается на 1 час. Время осенних, 

зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным 

отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников учреждения. 

Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема 

пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том, числе во время перерывов 

между занятиями /перемен/.  

5.22. Уборка всех служебных помещений и помещений общего пользования 

проводится после окончания уроков обслуживающим персоналом. Во время дежурства 

обслуживающего персонала все находятся на посту и проявляют бдительность, 

своевременно реагируют на посторонних людей и подозрительные предметы, о 

нарушениях докладывают администрации.  Ведутся журналы: учет посторонних лиц 

посещающих школу; обход территории  (ответственные сторож (вахтер). Все ключи (от 

кабинетов и запасных дверей) находятся в хозчасти, обязательно пронумерованы и 

подписаны.  

 
6. Оплата труда. 

 

6.5. Выплата заработной платы в Школе. 

Работник имеет право на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца и не 

позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. При 

совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня (часть 8 статьи 136 Кодекса). 

Заработная плата выплачивается путем перечисления на расчетный счет (по заявлению 

работника). 

 

7. Поощрения за успехи, качественную и результативную работу. 

 



7.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, достижение успехов в 

обучении и воспитании детей, осуществление инновационной деятельности и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения:  

-        объявление благодарности;  

-        выдача премии;  

-        награждение грамотой УО; 

-       представление к награждению отраслевыми и государственными наградами и иными. 

    

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

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

исполнение по вине работника его должностных обязанностей, а также обязанностей, 

установленных настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом 

Школы, коллективным договором, локальными актами Школы, иными актами, 

содержащими нормы трудового права, и действующим законодательством, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного взыскания.  

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Школы применяет 

следующие дисциплинарные взыскания:  

-        замечание;  

-        выговор;  

-        увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ.  

8.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором Школы.  

8.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. Отказ работника дать объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать 

письменное объяснение.  

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 

или пребывания работника в отпуске.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу.  

8.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Взыскание должно быть справедливым и соразмерным 

тяжести проступка. При применении взыскания должны учитываться обстоятельства 

совершения нарушения, предшествующая работа, поведение и характеристика работника.  

8.6. Приказ о применении 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 обучающихся. Дисциплинарные взыскания в 

трудовую книжку не заносятся. 

8.7. Если в течение года со дня применения 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 его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников Школы, имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. 

9. Отстранение от работы. 

 

          9.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника (ст. 

76 ТК РФ): 



- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 

защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и 

(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести 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. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии 

в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

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

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом РФ, другими 

федеральными законами. 

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

отстранения от работы как за простой. 
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