
общеобразовательного учреждения средняя общеобразовательная школа 

№15 с. Кронштадтка. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 
2.1. Прием на работу и увольнение работников школы осуществляет 

работодатель путем заключения трудового договора о работе  в данной 

школе. 

2.2. Договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах. Один 

экземпляр передается работнику, другой остается у работодателя. Получение  

работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который 

издаётся на основании заключённого трудового договора. Приказ 

объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического 

начала работы. 

При приёме на работу ( до подписания трудового договора) 

работодатель  обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

2.4. Трудовой договор может быть заключён: 

1) на неопределённый срок; 

2) на определённый срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), 

если иной срок не установлен Трудовым Кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые 

отношения не могут быть установлены на неопределённый срок с учётом 

характера предстоящей работы или условий её выполнения. 

Школа не может требовать заключения срочного трудового договора, 

если работа носит постоянный характер. 

2.5. Срочный трудовой договор заключается: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определённой 

работы в случаях, когда её выполнения (завершения) не может быть 

определено конкретной датой; 

-в других случаях предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

 

2.6. При приёме на работу (заключение трудового договора) 

поступающий на работу предъявляет следующие документы: 

 - 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; 

- документ об образовании; 

- медицинские документы, предусмотренные законодательством. 

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследовании. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с её утратой или иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) 

оформить новую трудовую книжку. 

2.7. При приёме на работу по совместительству работник обязан 

предъявлять паспорт и диплом об образовании. На каждого работника 

ведётся личное дело, которое состоит из личного листка по учёту кадров, 

автобиография, копий документов об образовании, квалификации, 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских 

учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и 

увольнениях. Кроме того на каждого работника ведётся учётная карточка Т-

2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе. Личное дело работника 

хранится в школе и после увольнения до достижения работником 75- летнего 

возраста. 

При приёме на работу делается соответствующая запись в « Книге учёта 

личного состава» 

2.8. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с 

его письменного согласия. Без согласия работника допускается временный 

перевод в исключительных случаях с необходимостью замещения другого 

отсутствующего работника и при других исключительных обстоятельствах. 

Временный перевод без согласия работника допускается при условии, если 

это необходимо для предотвращения опасности жизни и здоровью 

обучающихся,  и является обязательным для работника. 

2.9. Прекращение трудового договора (увольнения) с работником может 

иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым 

законодательством. 

2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор. Предупредив 

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

иной срок не установлен настоящим Кодексом или иными федеральными 

законами. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 



 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашён в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с 

работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчёт. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

2.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. В 

случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести 

до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.12. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от её 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление её по почте. Со дня направления указанного уведомления 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки. 

2.13. Увольнение в связи с сокращением штата  или численности 

работников 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 учётом 

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

Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может 

произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, 

подтвержденной результатами аттестации» (п.3 ст.81 ТК РФ), и за 

«неоднократное неисполнение работником без уважительных причин  

 



трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (п.5 ст.81 

ТК РФ). 

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения 

профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются 

членами профсоюза. 

2.14. 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, 

экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в 

той же должности, специальности, квалификации изменение существенных 

условий труда работника; системы и размеры оплаты труда, льгот, режима 

работы, изменение объема учебной нагрузки, в том числе установления или 

отмены неполного рабочего времени, установление или отмена 

дополнительных видов работы(классного руководителя, заведование 

кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение 

других существенных условий труда. 

Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а 

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

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

2.15. Срочный трудовой договор прекращается с истечение срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанности 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

2.16. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, 

работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема 

на работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем 

работодатель а письменной форме предупреждает указанное лицо не менее 

чем за две недели до прекращения трудового договора. 

2.17. Основаниями прекращения трудового договора с педагогическими 

работниками являются: 

1. Повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

общеобразовательного учреждения; 

2. Применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, воспитанника. 

 

 



3. Основные обязанности работника 

 

3.1. Работники школы обязаны: 

Работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 

распоряжения администрации школы, обязанности, возложенные на них 

Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

положениями и должностными инструкциями; соблюдать дисциплину труда 

– основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально 

используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на 

них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации; 

Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не 

допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, 

постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение 

высоких результатов трудовой деятельности; 

Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной  охраны, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;  работать 

в выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми  средствами 

индивидуальной защиты; 

Быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями 

учащихся (законными представителями) и членами коллектива, не унижать 

их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного 

процесса, требовать исполнения обязанностей; 

Систематически повышать свой теоретический, методический и 

культурный уровень, деловую квалификацию; 

Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные 

пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, 

воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу; 

проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии требованиям о проведении медицинских осмотров. 

3.2. Педагогические работники школы несут полную ответственность за 

жизнь и здоровье детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных 

и внешкольных мероприятий, организуемых школой. 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. Обо всех случаях травматизма 

учащихся работники школы обязаны немедленно сообщать администрации. 



3.3. Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на 

учителей может быть возложено классное руководство, заведование 

учебными кабинетами, учебно-опытными участками, выполнение 

обязанностей мастера учебных мастерских, организации трудового обучения, 

профессиональной ориентации общественно-полезного, производительного 

труда, а также выполнение других учебно-воспитательных функций. 

3.4. Административные и педагогические работники проходят, раз в пять 

лет аттестацию согласно Положению об аттестации. 

3.5. Круг основных обязанностей (работ) администрации, 

педагогических работников, учебно-воспитательного и обслуживающего 

персонала определяется Уставом школы, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, а также должностными инструкциями и положениями в 

установленном порядке. 

Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

принципам профессиональной этики. 

4.Основные права работников 
Работник имеет право на: 

4.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными 

законами; 

4.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

4.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором; 

4.5. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

4.6. 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, в том числе удлиненных для отдельных категорий 

работников; 

4.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

4.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

4.9. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных 

законодательством и уставом Школы; 

4.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными способами; 

 



4.11. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей; 

4.12. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ; 

4.13. досрочный выход на пенсию по старости в соответствии пункта 1 

статьи 28 Федерального закона «О трудовых пенсиях в РФ». 

4.14. Участи в управлении учреждением: 

- обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего распорядка;  

- работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета; 

- принимать решение на общем собрании коллектива педагогического 

учреждения. 

4.15. Свободу выбора методики обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников рекомендованных Минобразования и 

науки РФ, в соответствии с учебной программой, утвержденной в школе, 

методов оценки знаний обучающихся. 

4.16. Защиту своей профессиональной чести и достоинства. 

4.17. Прохождение аттестации на добровольной основе на любую 

квалификационную категорию. 

4.18.Работу по сокращенной 36- часовой рабочей неделе; не реже одного 

раза 10 лет при непрерывной педагогической работе использование 

длительного, до одного года, отпуска с сохранением непрерывного стажа 

работы, должности и учебной нагрузки, пользование ежегодным отпуском в 

размере 56 календарных дней и плюс 8 календарных дней, за работу в южных 

районах Дальнего Востока. 

4.19. Повышение своей педагогической квалификации не реже одного 

раза в пять лет. 

4.20. Дисциплинарное расследование нарушений норм 

профессионального поведения или Устава общеобразовательного 

учреждения возможно только по жалобе, данной в письменной форме. 

4.21. Получение социальных гарантий и льгот, установленных 

законодательством РФ, учредителем, а также Коллективным договором 

образовательного учреждения. 

5. Основные обязанности работодателя 

 
5.1. Работодатель обязана: 

Обеспечить соблюдение работниками школы обязанностей, 

возложенных на них Уставом школы и правилами внутреннего трудового 

распорядка; 

Правильно организовать труд работников школы в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное 

место работы, обеспечить исправное  состояние оборудования, здоровые и 

безопасные условия труда; 

Обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной 

дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, 



направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, 

рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного 

трудового коллектива, создание благоприятных условий работы школы; 

Своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива; 

Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия 

для внедрения научной организации труда; 

Осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры 

труда; 

Организовывать изучение, распространение и внедрение передового 

опыта работников своего и других трудовых коллективов школ; 

Обеспечить систематическое повышение работниками школы 

теоретического уровня и деловой квалификации; 

Проводить в установленные сроки аттестацию педагогических 

работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с 

обучением в учебных заведениях; 

Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

Неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, 

улучшить  условия работы; 

Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся 

и работников школы, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знания и соблюдение работниками всех требований 

инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, правила пожарной безопасности; 

Обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся; 

Организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы; 

Обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий 

оплаты труды работников и расходованием фонда заработной платы; при 

выплате заработной платы работодатель в письменной форме извещает 

работника о составных частях заработной платы, причитающей ему за 

соответствующий период работы. Размеры и основания произведенных 

удержаний, а также об общей сумме, подлежащей выплате; заработная плата 

выплачивается работнику перечислением на указанный работником счет в 

банке на условиях, определенных трудовым договором. 

Чутко относится к повседневным нуждам работников школы, 

обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ; 

Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения 

им своих полномочий. Всемерно поддерживать и развивать инициативу и 

активность работников; 

Обеспечивать их участие в управлении школой, в полной мере используя 

собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные 

формы общественной самодеятельности; своевременно рассматривать 

критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах. 



5.2. Работодатель  несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся 

во время  пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых 

школой. Обо всех случаях травматизма сообщает в управление образования в 

установленном порядке. 

5.3. Работодатель осуществляет свои полномочия в соответствующих 

случаях совместно или по согласованию с профсоюзным  комитетом, а также 

с учетом полномочий трудового коллектива. 

6. Основные права Работодателя: 
Работодатель  имеет право: 

6.1. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договора. 

6.2. Заключать, расторгать изменять трудовые договоры в соответствии с 

ТК РФ. 

6.3. Поощрять работников за добросовестный труд. 

6.4. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка. 

6.5. Представлять учреждение во всех инстанциях. 

6.6. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями. 

6.7. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда 

заработной платы. 

6.8. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков 

работы. 

6.9. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, 

обязательные для выполнения всеми работниками учреждения. 

6.10. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а 

также график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета. 

6.11. Назначать классных руководителей, председателей методических 

объединений, секретаря педагогического совета. 

6.12. Контролировать совместно со своими заместителями по учебно-

воспитательной, воспитательной  работе деятельность учителей и 

воспитателей, в том числе путем посещения уроков и их разбор, просмотр 

всех других видов учебных и воспитательных мероприятий. 

6.13. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности 

Учреждения. Являться председателем педагогического совета. 

6.14. Приостанавливать решение педагогического совета или другого 

органа самоуправления, если они противоречат действующему 

законодательству. 

7. Рабочее время и его использование, время отдыха 
 

7.1. В школе установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями. Начало учебных занятий – 8 часов 30 минут. 

7.2. Режим работы определяется Уставом, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка и издаваемыми на этой основе 

приказами директора школы. 



7.3. Нерабочими праздничными днями в РФ являются дни, 

установленные ФЗ и другими указами Правительства РФ. 

7.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

7.5. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников школы (учителей, воспитателей и других работников) 

к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного 

комитета школы, по письменному согласию работника. Дни отдыха за работу 

в выходные или нерабочие праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренные ТК РФ. 

7.6. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и 

включает проводимые уроки независимо от их продолжительности и 

короткие перерывы между каждым учебным занятием, установленные для 

обучающихся. При этом количеству часов, установленной учебной нагрузки, 

соответствует количество проводимых указанным работником учебных 

занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. Выполнение 

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

7.7. Другая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения, 

правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, 

тарифно-квалификационными характеристиками, и регулируется графиками 

и планами работы включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических, методических советов, с работой по проведению 

родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и 

других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

- организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям, семьям, обучающим детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением; 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию обучающихся, а также их семейных обстоятельств и 

жилищно- бытовых условий; 

- периодические кратковременные дежурства в образовательном 

учреждении в период образовательного процесса, которые при 

необходимости могут организоваться в целях подготовки к проведению 

занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, 

воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного 

времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся, различной степени активности, 

приема пищи. При составлении графика дежурств педагогических  



работников в образовательном учреждении в период проведения 

учебных, до их начала и после окончания учебных занятий учитывается 

режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии 

с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие 

особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного 

дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная 

нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по ОУ 

педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала 

учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего 

учебного занятия; 

7.8. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный 

год устанавливает директор школы с учетом мотивированного мнения 

профсоюзного комитета до ухода работника в отпуск. 

При этом: 

А) у педагогических работников сохраняется преемственность классов и 

объем учебной нагрузки; 

Б) объем учебной нагрузки у педагогических работников  остается 

стабильным на протяжении всего учебного года; 

В) изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь 

в случаях, если изменяется количество классов или количество часов по 

учебному плану, учебной программе; 

Г) учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника. 

7.9. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного 

режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени 

педагогических работников. 

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

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, считать рабочими днями за 

исключением выходных и праздничных дней. Во время каникул 

педагогические работники привлекаются администрацией школы к 

педагогической, организационной и методической работе в пределах 

нормируемой части их рабочего времени. 

7.11. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах 

времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в 

установленном законодательством порядке могут привлекаться для 

выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

7.12. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. 

7.13. График отпусков составляется администрацией в соответствии с 

производственной необходимостью школы за две недели до наступления 

календарного года и доводится до сведения работников. 



7.14. Учитель к первому дню каждого учебного года должен иметь 

рабочую программу и календарный тематический план. 

7.15. Для работников, занимающих следующие должности, 

устанавливается ненормированный рабочий день: 

Директор школы, заместители директора. 

Ненормированный рабочий – особый режим работы, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего 

времени. 

7.16. Перевод работника для замещения отсутствующего работника 

может производиться без согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и 

здоровью участников образовательного процесса, возникновения несчастных 

случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду 

со своей основной работой выполняет обязанности временно 

отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, 

определяемом соглашениями сторон трудового договора. 

8. Меры поощрения 
8.1. За добросовестный труд, успехи в обучении и воспитании детей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную 

работу и за другие достижения в работе применяются следующие 

поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетными грамотами. 

8.2. Инициаторами награждения могут выступать, помимо 

администрации школы, органы самоуправления. 

8.3. За особые трудовые заслуги администрация школы может 

представлять своих работников к отраслевым наградам Министерства 

образования и науки РФ. 

8.4. Поощрения объявляются в приказе директора по учреждению, 

доводятся до сведения работника под роспись, заносятся в трудовую книжку 

работника и форму Т-2. 

9. Меры дисциплинарного взыскания 
 

9.1. Дисциплина  труда – обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, локальными актами, трудовым договором. 

9.2. За совершение дисциплинарного поступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить 

дисциплинарное взыскание. 

9.3. Виды дисциплинарных  взысканий: 

1) замечание; 

2) выговор; 



3) увольнение по соответствующим основаниям. 

9.4. Дисциплинарное взыскание действует в течение календарного года. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.5. Если в течение года работнику, имеющему дисциплинарное 

взыскание, объявляется новое дисциплинарное взыскание, то окончание 

срока действия первого дисциплинарного взыскания продлевается до 

окончания срока второго дисциплинарного взыскания. 

9.6. Работодатель вправе снять с работника дисциплинарное взыскание 

досрочно по собственной инициативе, по просьбе работника, ходатайству 

непосредственного руководителя или представительного органа. 

9.7. К дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника по 

следующим основаниям: 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5, 

статья 81 ТК РФ). 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей; 

А) прогула, т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня; 

Б) появление на работе в состоянии алкогольного , наркотического или 

иного токсичного опьянения; 

В) разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной 

работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника; 

Г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

Д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченного по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавала 

реальную угрозу наступления таких последствий (пункт 6 статья 81 ТК 

РФ), 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя (пункт 7 

статья 81 ТК РФ); 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы 

(пункт 8 статья 81ТК РФ); 



- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

образовательного учреждения (пункт 1 статья 336 ТК РФ). 

9.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

потребовать от работника письменное объяснение. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником 

не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление 

работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

9.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени необходимого на учет мнения представительного 

органа работников.  

9.10. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка. 

9.11. За каждый дисциплинарный поступок может быть применено 

только одно дисциплинарного взыскания. 

9.12. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник, 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

9.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или комиссию по трудовым спорам. 

10. Охрана  труда 
10.1 Охрана труда – система сохранения жизни и здоровья работников в 

процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-

экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, 

лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия. 

10.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда 

возлагаются на работодателя. 

Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, а также применяемых в производстве инструментов, сырья, 

материалов; 

- применение сертифицированных средств  индивидуальной и 

коллективной защиты работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом 

рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными и правовыми актами, содержание 

нормы трудового права; 

- приобретение и выдача  за счет собственных средств 

сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других 

средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств; 



- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке 

обучения и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний 

требования охраны труда. 

10.3. Работник обязан: 

 - соблюдать требования охраны труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ 

и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований 

охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) по направлению работодателя в случае, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

10.4. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного , наркотического и 

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. 

10.5. 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. 

10.6. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

 

 

 

 

 
 


