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- заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, соблюдение 

правил трудового распорядка учреждения; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, предусмотренном ТК РФ; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- принимать локальные нормативные акты. 

2.2. Руководитель  образовательного  учреждения   обязан: 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, 

коллективный договор, регулирующий социально-трудовые отношения в 

МБОУ СОШ №2 им.Т.Б.Куулар, обеспечивать работникам производственные и 

социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны тру-

да и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной 

защиты; 

- разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их вы-

полнение; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников учреждения после предварительных кон-

сультаций с их представительными органами; 

- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять 

и развивать социальное партнерство; 

- выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в кол-

лективном договоре, трудовых договорах (контрактах); 

- осуществлять   социальное,   медицинское и иные   виды обязательного страхо-

вания работников; 

- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и 

работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать 

знание и соблюдение работниками требований инструкции по  охране труда и 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожар-

ной безопасности. 

 

1. ОСНОВНЫЕ ПРАВА,  ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
 

3.1. Основные права и обязанности работников закреплены в статье 21 ТК РФ. Круг кон-

кретных трудовых обязанностей учителей, вспомогательного и обслуживающего персона-

ла Школы определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальны-

ми правовыми актами и иными правовыми актами. 

3.2. Учителя Школы несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во 

время образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных меро-

приятий, организуемых Школой, принимать все разумные меры для предотвращения 

травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Школы. При 

травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим. Обо всех 

травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации Школы. 

3.3. Работник обязан: 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательст-

вом; 

 строго выполнять обязанности в соответствии с должностной инструкцией, Уста-

вом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 
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 соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обу-

чающихся; 

  повышать качество работы; 

 содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хра-

нения материальных ценностей и документов; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расхо-

довать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

 вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нор-

мы поведения, соответствующие общественному положению учителя, быть внима-

тельным и вежливым с родителями и членами коллектива школы; 

 замещать по распоряжению администрации временно отсутствующих коллег на 

условиях почасовой оплаты или по тарификации (в зависимости от срока замены); 

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно, cвоевременно 

и точно исполнять распоряжения администрации, использовать рабочее время для 

производственного труда; 

 воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудо-

вые обязанности; 

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нор-

мальную деятельность Школы; 

 соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответст-

вующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

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

лектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников об-

разовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; 

 соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

 проходить аттестацию в установленном законодательством порядке. Педагогиче-

ские работники, не имеющие квалификационных категорий (первой или высшей), с 

целью подтверждения соответствия занимаемой должности проходят аттестацию 

один раз в 5 лет; 

 быть примером в поведении и выполнении высокого морального долга как в шко-

ле, так и вне школы; 

 беречь общественную собственность и воспитывать у обучающихся бережное от-

ношение к школьному имуществу; 

 принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих 

или затрудняющих нормальную работу (простой, авария) и немедленно сообщать 

администрации о случившемся; 

 осуществлять систематическую работу с родителями учащихся и лицами, их заме-

няющими; 

 осуществлять постоянную связь с выпускниками школы, изучать их дальнейшую 

деятельность и на основе ее анализа совершенствовать работу по обучению и вос-

питанию учащихся. 

3.4. Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные 

часы и рабочую программу на весь учебный год. 

3.5. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех мероприя-

тиях, запланированных для учителей и учащихся. 

3.6. Учитель обязан безусловно выполнять распоряжения по учебной и воспитательной 

части точно и в срок. 
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3.7. Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы директора школы 

безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию 

по трудовым спорам. 

3.8. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитатель-

ной работы 1 раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы со-

ставляются 1 раз в год. 

3.9. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой 

согласно имеющемуся плану воспитательной работы. 

3.10. Классный руководитель обязан 1 раз в неделю проводить проверку заполнения и вы-

ставления оценок в дневниках учащихся. 

3.11. Работник имеет право на: 

 работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

 производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда; 

 охрану труда; 

 оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установ-

ленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессио-

нально-квалификационных групп работников; 

 отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением ежене-

дельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в со-

ответствии с планами социального развития учреждения; 

 на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации 

в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководя-

щих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ; 

 возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; 

 объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие 

интересы работников; 

 пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также 

в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами; 

 индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных 

федеральным законом способов их разрешения; 

 получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пен-

сионного возраста; 

 длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непре-

рывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных уч-

редителем; 

 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, методов оценки 

знаний обучающихся. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА,  ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

4.1. Порядок приема на работу 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

(контракта) о работе в данном образовательном учреждении. 

4.1.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме (ТК РФ, ст. 67) пу-

тем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр 

трудового договора (контракта) хранится в учреждении, другой — у работника. 
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4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образовательно-

го учреждения: 

 заявление о приеме на работу (по образцу); 

 паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность, для ино-

странных граждан паспорт той страны, гражданином которой он является, разре-

шение на работу на территории РФ и другие документы установленные действую-

щим законодательством РФ (копию); 

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

впервые или работник поступил на работу на условиях совместительства. При за-

ключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. В случае 

отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявле-

нию этого лица оформить новую трудовую книжку. Лица, поступающие на работу 

по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места ос-

новной работы с указанием должности и графика работы. Работники-совместители, 

категория которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют 

выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной ра-

боты; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (копию); 

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

военную службу (копию); 

 документы об образовании, о квалификации и (или) наличии специальных званий – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки (копию); 

 медицинскую книжку (для совместителей копию); 

 ИНН (копию); 

 справку об отсутствии судимости.  

При приеме на работу работник при необходимости должен предоставить: 

 документы о повышении квалификации, свидетельства, сертификаты, удостовере-

ния и др. (копию); 

 документы о награждении (копию);  

 свидетельство о рождении ребенка (копию);  

 свидетельство о заключении брака (копию);  

 справку формы 2-НДФЛ с прежнего места работы.  

4.1.4. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного учрежде-

ния на основании письменного трудового договора (контракта). Приказ объявляется ра-

ботнику под расписку в трѐхдневный срок со дня подписания трудового договора (ст.68 

ТК РФ). 

4.1.5. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация образовательного уч-

реждения обязана в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника сог-

ласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и 

организациях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся но основ-

ному месту работы. 

4.1.6. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки тру-

довых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая 

книжка руководителя образовательного учреждения хранится в Управлении образования. 

4.1.7. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, админист-

рация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в лич-

ной карточке. 

4.1.8. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, состоя-

щее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и 
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(или) профессиональной подготовке,  документов, предъявляемых при приеме на работу, 

аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового дого-

вора (контракта). 

4.1.9. Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику запол-

нить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.1.10. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении (в архиве), в том 

числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

4.1.11. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета 

личного состава. 

4.1.12. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учреди-

тельными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение кото-

рых для него обязательно, а именно: Уставом школы, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, коллективным трудовым договором, должностной инструкцией, инструкцией 

по охране труда, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-

гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения, 

упомянутыми в трудовом договоре (контракте). По общему правилу работник не несет 

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

был ознакомлен. 

4.1.13. Работодатель при приеме на работу вправе установить работнику испытательный 

срок до трех месяцев. 

4.1.14. Работодатель вправе заключать срочные договора, в соответствии с действующим 

законодательством. 

4.2. Отказ в приеме на работу 

4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации образова-

тельного учреждения, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не 

может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных за-

коном. 

Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам пола, расы, национальности и 

другим обстоятельствам, не связанным с деловыми качествами работников; наличия у 

женщины беременности и детей.  

4.3. Перевод на другую работу 

4.3.1.Перевод на другую постоянную работу в том же образовательном учреждении  по 

инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение сущест-

венных условий трудового договора,  допускается только с письменного согласия работ-

ника (ст. 72 ТК РФ).    

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах  образовательного учреждения оформляется 

приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работ-

ника (за исключением случаев временного перевода). 

4.3.4.Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предостав-

лении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющую-

ся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от 

перевода либо отсутствия в организации соответствующей работы трудовой договор пре-

кращается в соответствии с  п.8 ст. 77 ТК РФ. 

4.3.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее 

место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в орга-

низации учебного процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества учащих-

ся, часов по учебному плану, образовательных программ и т. д.) и квалифицирующихся 

как изменение существенных условий труда. 

Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в извест-

ность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК РФ). 

4.3.6. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работода-

тель  обязан в письменной форме предложить ему иную в организации работу, соответст-
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вующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы –  ва-

кантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник мо-

жет выполнять с учѐтом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.  7 ст. 77 ТК РФ.  

4.4. Прекращение трудового договора (контракта) 

4.4.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основа-

ниям, предусмотренным законодательством. 

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст. 

80 ТК РФ). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор 

(контракт) в срок, о котором просит работник. 

Независимо от причины прекращения трудового договора (контракта) администрация об-

разовательного учреждения обязана: 

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

чаях и пункта (части) статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения тру-

дового договора; 

2) в день увольнения администрация  обязана выдать работнику его трудовую книжку 

с внесенной в нее и заверенной записью об увольнении, а также произвести с ним 

окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об основаниях и о причине пре-

кращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

3) в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику трудо-

вую книжку невозможно администрация должна руководствоваться пунктом 6 ста-

тьи 84.1. ТК РФ. 

4.4.3. Днем увольнения считается последний день работы. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ   И  ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. Рабочее время педагогических работников регулируется приказом Министерства об-

разования и науки Российской Федерации от 27.03.2006 № 69 «Об особенностях режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образователь-

ных учреждений», Правилами внутреннего трудового распорядка  образовательного уч-

реждения, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми 

на них Уставом учреждения и трудовым договором (контрактом), годовым календарным 

учебным графиком, графиком сменности. 

5.2. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается со-

кращенная продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю. (Закон 

―Об образования‖, п. 5 ст. 55). 

5.3. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую рабо-

ту, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные заня-

тия) и перемены между каждым занятием, установленные для обучающихся, в том числе 

―динамический час‖ для обучающихся 1 класса. 

Другая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из должностных обязанностей, преду-

смотренных уставом  школы, правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-

квалификационными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы. 

Она может быть связана с  
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 выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, ме-

тодических советов, с работой по проведению родительских собраний, консуль-

таций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмот-

ренных образовательной программой (продолжительность общих собраний 

трудового коллектива, заседание педагогического совета и занятий внутришко-

льных методических объединений, как правило, не должны превышать 2 часов, 

родительское собрание – 1,5 часов);  

 временем, затрачиваемым непосредственно на подготовку к работе по обуче-

нию и воспитанию обучающихся, изучению  их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей, а также семейных обстоятельств и жилищно-бытовых 

условий; 

 дежурствами в образовательном учреждении для обеспечения порядка и дисци-

плины;  

 выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обя-

занностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соот-

ветствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебным кабинетом и др.).  

5.4. Работник обязан приходить на работу за 15  минут до ее начала. В случае неявки на 

работу по болезни работник обязан, при наличие  возможности, известить администрацию 

об этом как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу.  

5.5. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения оговари-

вается в трудовом договоре (контракте). 

5.5.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из коли-

чества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкрет-

ных условий в данном общеобразовательном учреждении. 

5.5.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре (контракте) объем учебной на-

грузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре 

(контракте). 

5.5.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре 

(контракте), учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который уста-

новлен приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на работу.  

5.5.4. Трудовой   договор    (контракт)    может быть заключен на условиях работы с учеб-

ной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

1) по соглашению между работником и администрацией образовательного учрежде-

ния; 

2) по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ре-

бенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, 

или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с меди-

цинским заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный 

рабочий день или неполную рабочую неделю. 

5.5.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре (контракте) или при-

казе руководителя образовательного учреждения, возможны только: 

а)  по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учеб-

ным планам и программам, сокращения количества классов (групп). 

Уменьшение учебной  нагрузки  в таких случаях следует рассматривать как изме-

нение в учреждении существенных условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позд-

нее, чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 
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договор (контракт) прекращается (ст. 73 ТК РФ). 

5.5.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника 

не требуется в случаях: 

а) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

б) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

5.5.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавлива-

ется руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным профсо-

юзным органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на заседа-

ниях методических объединений) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за 

которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагруз-

ки. 

5.5.8. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем учеб-

ной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя образовательного 

учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого, как 

коллегиального органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на специаль-

ном заседании с составлением соответствующего протокола. 

5.5.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, 

что, как правило: 

1) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов 

(групп) и объем учебной нагрузки; 

2) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебно-

го года за исключением случаев, указанных в п. 5.5.5. 

5.6. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по согла-

сованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целе-

сообразности, соблюдения санитарно-гигиенических   норм   и   максимальной экономии 

времени учителя. 

5.6.1. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один сво-

бодный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.6.2. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, преду-

смотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, ро-

дительские собрания и т. п.) учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.7. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из за-

трат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 40 минут установлена только для обучающихся, поэто-

му пересчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в те-

чение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.8. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается руководителем 

образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом. 

5.9.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Поря-

док, и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с 

выборным профсоюзным органом учреждения. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном 

месте, как правило, не позднее чем за один месяц до введения его в действие. 

5.9.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работ-

ников образовательных учреждений к работе в выходные и праздничные дни допускается 

в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного 

профсоюзного органа, по письменному приказу  руководителя. 
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Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, 

по соглашению сторон, в денежной форме. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, преду-

смотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное 

время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и других категорий работников в соответствии с федеральным законом и ст. 99 

ТК РФ. 

 5.10. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников 

к дежурству по школе. График дежурства  утверждается руководителем по согласованию 

с выборным профсоюзным органом, и вывешивается на видном месте. Дежурство должно 

начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут 

после их окончания. 

5.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не сов-

падающее с очередным отпуском, является рабочим временем всех работников. В эти пе-

риоды, а также в периоды отмены занятий в школе, работники школы могут привлекаться 

администрацией школы к педагогической, организационной, методической и хозяйствен-

ной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузкидо начала каникул. 

График работы в каникулы утверждается приказом руководителя. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учрежде-

ния образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, 

зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал при-

влекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мел-

кий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах 

установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохра-

няются. 

5.12. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюз-

ным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и бла-

гоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 января 

текущего года и доводится до сведения всех работников. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полно-

стью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия 

работника. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетрудо-

способности работника. 

Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются в течение учебного го-

да по соглашению работника с администрацией. 

Администрация обязана предоставлять отпуск без сохранения заработной платы в 

связи с регистрацией брака, рождением ребенка, в случае смерти близкого родственника 

продолжительностью 5 календарных дней. 

5.13. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

 отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (пере-

мен) между ними; 

 удалять обучающихся с уроков (занятий); 

 отпускать с уроков учащихся без разрешения администрации или письменного 
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заявления родителей во время учебных занятий; 

 курить в помещении образовательного учреждения. 

5.14. Запрещается: 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

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

щественным делам; 

 присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения админист-

рации образовательного учреждения; 

 входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в исклю-

чительных случаях пользуется только руководитель образовательного учрежде-

ния и его заместители; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся.  

5.15.Работники школы обязаны о каждом приходе в учреждение посторонних лиц ставить 

в известность администрацию. 

5.16.Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников 

школы. 

5.17. Все работники школы (в том числе и технический персонал) должны обращаться 

друг к другу, родителям только по имени и отчеству. 

 

4. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ  В  РАБОТЕ 

 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ): 

 объявление благодарности; 

 выдача премии;   

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

6.4. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до 

сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.  

6.6. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к по-

ощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знач-

ками и к присвоению почетных званий и др.  

 

5. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

 

7.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться администрации, вы-

полнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписа-

ния, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональ-

ную этику. 

7.3. При неявке на работу по неуважительным причинам работник обязан не позднее те-

кущего рабочего дня сам или с помощью родственников или друзей поставить об этом в 

известность директора Школы или его заместителя и в первый день явки в учебное заве-

дение представить данные о причинах пропуска рабочих дней. 

7.4. Совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за 

собой применение мер дисциплинарного взыскания. 



 12 

7.5. За нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполне-

ние по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей администрация впра-

ве применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

а)  замечание, 

б)  выговор, 

в)  увольнение по соответствующим основаниям. 

7.6. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены 

для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания. 

Так, Законом РФ ―Об образовании‖ (п. Зет. 56) помимо оснований прекращения 

трудового договора (контракта) по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, 

основаниями для увольнения педагогического работника образовательного учреждения по 

инициативе администрации этого образовательного учреждения до истечения срока дей-

ствия трудового договора (контракта) являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного учрежде-

ния; 

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

ческим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсиче-

ского опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 

согласия профсоюза. 

7.7. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное или общественное взыскание. 

7.8. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запре-

щается. 

7.9. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от произ-

водственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без пред-

варительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, а руково-

дители выборных профсоюзных органов в учреждении, профорганизаторы — органа со-

ответствующего объединения профессиональных союзов. 

7.10. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установлен-

ных законом. 

7.11. Дисциплинарное  взыскание   применяется   непосредственно за обнаружением  про-

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

работника или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

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

7.12. В соответствии со ст. 55  дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником образовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) 

устава данного образовательного учреждения может быть проведено только по поступив-

шей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана 

данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения мо-

гут быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за ис-

ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, 

или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.13. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затре-

бованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может слу-

жить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.14. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведе-

ния работника. 
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7.15. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его приме-

нения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку (ст. 

193 ТК РФ). 

7.16. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, 

за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

7.17. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием 

он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательного учреждения и 

(или) в суд. 

7.18. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания, работник не бу-

дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дис-

циплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

 

6. ОХРАНА ТРУДА 

 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования охраны труда, установленные зако-

нами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по 

охране труда, немедленно извещать руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни 

и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем в учреждении, проходить 

в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с правилами 

проведения медицинских осмотров, своевременно делать необходимые прививки  (ст. 214 

ТК РФ).  

8.2. Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны про-

ходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране тру-

да и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных ви-

дов 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 образовательного учреждения; их на-

рушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в 

главе VII настоящих правил. 

8.4. Руководитель обязан пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию таких пред-

писаний. 

8.5. Руководитель образовательного учреждения, виновный в нарушении законодательст-

ва и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллек-

тивным договорам, либо препятствующий деятельности органов федеральной инспекции 

труда, профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, привлека-

ется к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, ус-

тановленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов. 


