


- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор на условиях совместительства 

или сведения о трудовой деятельности, сформированные в  порядке, установленном ст.66.1 ТК РФ. При 

заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка. В случае, если на 

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

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета; 

 - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персофиницированного) 

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.  

- медицинскую книжку с заключением об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении;   

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ.  

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.  

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя.  

2.5. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя, 

уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

рабочих дней со дня такого допущения.  

Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя либо его 

уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не уполномоченным на это лицом, 

то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в том числе материальной.  

2.6. Трудовые договоры могут заключаться:  

1) на неопределенный срок;  

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не установлено 

Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами.  

2.7. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

2.8. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный 

срок.  

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе.  

2.10. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 

принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, 

только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.  

2.11. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  



- 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 или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по 

специальности в течение одного года со дня его получения;  

- 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 РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором.  

2.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя и его 

заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении 

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.  

2.13. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 

индивидуальной материальной ответственности, в трудовом договоре необходимо предусмотреть 

соответствующее условие.  

2.14. При заключении трудового договора все работники должны пройти обязательный 

предварительный медицинский осмотр.  

2.15. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ  

(распоряжение) о приёме на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

2.16. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем 

месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию доврачебной 

помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда.  

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию доврачебной помощи при несчастных 

случаях на производстве, к работе не допускается.  

2.17. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше 

пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной.  

2.18. Трудовые книжки работников хранятся в Школе. Бланки трудовых книжек и 

вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка директора  Школы 

хранится в органах управления образованием.  

2.19. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, Работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке формы Т-2.  

2.20. На каждого работника Школы ведется личное дело, состоящее из заверенных копий 

приказов о приеме на работу и перемещении по службе, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, аттестационного листа, а также копии  других документов.  

2.21. Директор Школы вправе предложить Работнику заполнить листок по учету кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу. 2.24. Личное дело Работника хранится в Школе, в 

том числе и после увольнения, 75 лет.  

  

3. Порядок перевода работников  

3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую 

работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (ст. 72 ТК РФ).  
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3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции Работника при 

продолжении работы в Школе. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

Работника (за исключением случаев временного перевода на другую работу в соответствии со ст. 72.2 ТК 

РФ), оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке 

Работника.  

3.3. Временный перевод Работника на другую работу, в том числе на срок до одного месяца для 

замещения отсутствующего работника, без его согласия возможен лишь в случаях, предусмотренных 

частью второй ст. 72.2 ТК РФ. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение 

календарного года.  

3.4. Директор обязан перевести Работника с его согласия на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением (ст. 73 ТК РФ).  

3.5. Перемещение Работника в Школе на другое рабочее место, если оно не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора, не требует согласия работника (ст.73 ТК РФ).  

3.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, связанных с изменением 

организационных или технологических условий труда, когда определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается по инициативе Работодателя, за исключением изменения 

трудовой функции Работника. Об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ).  

3.7. В связи с изменениями в организации работы Школы (изменения количества классов, учебного 

плана; режима работы школы и т.п.) допускается  изменение существенных условий труда Работника 

(размера оплаты труда, режима работы, объема учебной нагрузки, в том числе установление или отмена 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы, совмещение 

профессий).  

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два 

месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а Работник не согласен на продолжение 

работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.  

  

4. Порядок увольнения работников  

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

При принятии решения о возможном расторжении трудового договора в соответствии с пунктами 2, 3 

или 5 части первой статьи 81 Трудового Кодекса с работником, являющимся членом профессионального 

союза, работодатель направляет в выборный орган соответствующей первичной профсоюзной организации 

проект приказа, а также копии документов, являющихся основанием для принятия указанного решения.   

Выборный орган первичной профсоюзной организации в течение семи рабочих дней со дня получения 

проекта приказа и копий документов рассматривает этот вопрос и направляет работодателю свое 

мотивированное мнение в письменной форме. Мнение, не представленное в семидневный срок, 

работодателем не учитывается.  

В случае, если выборный орган первичной профсоюзной организации выразил несогласие с 

предполагаемым решением работодателя, он в течение трех рабочих дней проводит с работодателем или его 

представителем дополнительные консультации, результаты которых оформляются протоколом. При 

недостижении общего согласия по результатам консультаций работодатель по истечении десяти рабочих 

дней со дня направления в выборный орган первичной профсоюзной организации проекта приказа и копий 

документов имеет право принять окончательное решение, которое может быть обжаловано в 

соответствующую государственную инспекцию труда. Государственная инспекция труда в течение десяти 

дней со дня получения жалобы (заявления) рассматривает вопрос об увольнении и в случае признания его 

незаконным выдает работодателю обязательное для исполнения предписание о восстановлении работника 

на работе с оплатой вынужденного прогула.  

Соблюдение вышеуказанной процедуры не лишает работника или представляющий его интересы 

выборный орган первичной профсоюзной организации права обжаловать увольнение непосредственно в 

суд, а работодателя - обжаловать в суд предписание государственной инспекции труда.  
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Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор не позднее одного месяца со дня получения 

мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. В указанный период не 

засчитываются периоды временной нетрудоспособности работника, пребывания его в отпуске и другие 

периоды отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы (должность).  

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом Работодателя о 

прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию 

Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

Если приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 

отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись.  

4.3. 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 Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).  

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций.  

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку и 

произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 

быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о 

расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. В случае спора о размерах сумм, 

причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в указанный в настоящей статье срок 

выплатить не оспариваемую им сумму.  

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона.  

4.7. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить 

Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника.  

4.8. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке 

формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек  

 

5. Обеспечение трудовых прав работников, призванных на военную службу по мобилизации или 

поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации. 

 

5.1. Статьей 351.7 Трудового Кодекса Российской Федерации закреплены особенности обеспечения 

трудовых прав работников, призванных на военную службу по мобилизации или поступивших на военную 

службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, в соответствии с которыми в случае призыва работника на военную службу по мобилизации 

или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 

года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

5.2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении действия 

трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на военную службу по 
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мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с работником 

контракта о похождении военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 федерального закона от 28 

марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным 

органом исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт. 

5.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий коллективного договора, 

соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 

5.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место работы 

(должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником срочный договор на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы (должности). 

5.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан выплатить 

работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

5.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника сохраняются 

социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала указанного периода 

(в том числе дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение 

работника, улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

5.7. Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе выплачивать 

работнику материальную помощь. 

5.8. Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей статьей 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением 

случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

5.9. 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. 

5.10. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей статьей 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в 

удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

5.11. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликвидации 

организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а также истечения в 

указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок в 

соответствии с частью первой и абзацами третьим, пятым, девятым – одиннадцатым части второй статьи 59 

настоящего Кодекса. 

5.12. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в 

соответствии с пунктом 7 стати 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного им контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на  Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудового договора с 

работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 

части первой статьи 81 настоящего Кодекса, Федеральный орган исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания 

прохождения работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 

38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», или о 

дате окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на  Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации. 

5.13. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут трудовой 

договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения 

указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в 

соответствии с пунктом 7 стати 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта 



о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на  Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, имеет преимущественное право 

поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло 

в трудовых отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о 

прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на  Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность 

или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) 

не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

  

6. Основные права и обязанности Работодателя 

 6.1. Работодатель имеет право:  

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения 

настоящих Правил;  

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты;  

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них;  

- создавать производственный совет;  

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда;  

- действовать без доверенности от имени Школы, представлять ее интересы во всех учреждениях и 

организациях;  

- распоряжаться имуществом и материальными и денежными средствами Школы в пределах 

установленных законодательством, Уставом и Учредителем;  

- утверждать расписания учебных и внеклассных занятий, графики работ подразделений и графики 

отпусков;  

- издавать приказы и инструкции, обязательные для выполнения всеми работниками и учащимися  

Школы;  

- осуществлять контроль за деятельностью педагогов и иных работников Школы, в том числе, путем 

посещения уроков, всех других видов учебных занятий, воспитательных мероприятий;  

- утверждать штатное расписание Школы в пределах общего фонда заработной платы;  

- распределять учебную нагрузку по согласованию с профсоюзным комитетом  Школы;   

- устанавливать ставки заработной платы, определять виды доплат и других выплат 

компенсационного и стимулирующего характера на основе законодательства;   

- формировать контингент Школы, обеспечивать его сохранность;  

- непосредственно обеспечивать осуществление образовательного процесса в соответствии с Уставом, 

лицензией и свидетельством о государственной аккредитации;  

- обеспечивать организацию повышения квалификации и аттестации работников;  

- имеет право приостанавливать решения органов самоуправления Школы в случае, если они 

противоречат действующему законодательству;  

- решать другие вопросы текущей деятельности Школы, не отнесенные к компетенции других 

органов управления Школы и Учредителя.  
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6.2. Работодатель обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; - обеспечивать работникам 

равную оплату за труд равной ценности;  

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором (при его наличии), 

трудовыми договорами; вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;  

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;  

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при 

его наличии) формах;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;  

- осуществлять обязательное медицинское и социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;   

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников и 

работников, обучение безопасным методам и приемам труда, контролировать знание и соблюдение 

работниками требований инструкций по технике безопасности, санитарно-гигиенических правил, правил 

пожарной безопасности;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

6.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника:  

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором, 

подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации.  
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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. 

Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами.  



 

7. Основные права и обязанности работников  

7.1. Работники Школы (в том числе, педагогические) имеют право на:   

- заключение, изменение и расторжение трудового договора;  

- предоставление 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;  

- доплаты, надбавки и премирование согласно системе оплаты труда, действующей в Школе, 

устанавливаемой локальным актом в соответствии с законодательством и иными нормативными 

правовыми актами;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков;  

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;  

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты  

своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

- участие в управлении Школой в предусмотренных законодательством и коллективным договором 

формах;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений;  

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

способами;  

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда;  

- 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 письменного 

заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с 

работодателем (статья 185.1 Трудового Кодекса Российской Федерации).   

7.2. Педагогические работники имеют право на:  

- самостоятельный выбор и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов в соответствии с образовательной программой, утвержденной директором Школы, методов 

оценки знаний обучающихся;  

- повышение квалификации;  

- аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и 

получение ее в случае успешного прохождения аттестации;  

- наличие необходимых условий труда;  

- сокращенную рабочую неделю (не более 36 часов), длительный отпуск (до одного года) через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, право на досрочный выход на пенсию по выслуге в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством;  

- объём педагогической нагрузки в размере по тарификации (изменение объема учебной нагрузки 

более или менее допускается с письменного согласия работников, в соответствии с действующим 

законодательством);  

- сохранение установленной при тарификации учебной нагрузки в течение учебного года, если не 

произошло сокращение количества классов-комплектов, уменьшение количества часов по учебным планам 

и в случаях, не зависящих от воли сторон трудового договора;  



- конфиденциальность дисциплинарного расследования и решений по его результатам, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся;  

- знакомство с документацией по образовательному процессу;  

- льготы и гарантии, предусмотренные законодательством для педагогических работников 

общеобразовательных учреждений. 

 7.3. Работники (в том числе, педагогические) Школы обязаны:   

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством, Федеральным законом "Об образовании в Россиской Федерации", уставом Школы, 

настоящими Правилами, должностными инструкциями;  

- выполнять приказы директора Школы;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке установленном 

законодательством;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;  

- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для 

производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности;  

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход 

учебного процесса;  

- содержать рабочее оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;  

эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье,  

электроэнергию, тепло и другие материальные ресурсы;  

- незамедлительно сообщать директору или его заместителям о возникновении ситуаций, 

представляющих угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества 

Школы;  

- ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, установленные законом.  

7.4. Педагогические работники обязаны:  

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;  

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;  

- приходить на рабочее место за 10 минут до начала своих уроков по расписанию, к первому уроку – 

в  

8.20;  

- со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного 

времени;  

- составлять рабочие программы по учебным предметам, на основании Положения о рабочей 

программе;  

- иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы;  

- независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для 

учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями;  

- классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно 

имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз за 

учебный год, классные родительские собрания;  

- классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в 

дневниках учащихся и периодически в электронный журнал;  

- составлять четвертные, полугодовые и годовые отчеты прохождения рабочих программ, по 

успеваемости обучающихся;  

- уважать честь и достоинство обучающихся, работников Школы, родителей (законных 

представителей);  



- соответствовать требованиям квалификационных характеристик, присвоенных им 

квалификационных категорий;  

- обеспечивать сохранность жизни и здоровья обучающихся во время учебных занятий и 

воспитательных мероприятий;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 6.5. Работникам Школы 

(в том числе, педагогическим) запрещается:   

- курить в помещениях и на территории Школы;  

- отвлекать других работников в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения 

разного рода мероприятий и поручений, не связанных с основной деятельностью;  

- организовывать в рабочее время собрания, заседания и совещания по общественным делам, кроме 

собраний, митингов, демонстраций, пикетирований в поддержку своих требований в период рассмотрения 

и разрешения коллективного трудового спора, включая период организации и проведения забастовки;  

- допускать присутствие посторонних лиц на учебных занятиях (уроках) без разрешения директора 

или его заместителей;  

- входить в класс (группу) после начала учебного занятия (урока). Таким правом пользуется только 

директор школы и его заместители. 6.6. Педагогическим работникам Школы запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий (уроков) и график работы; - отменять, 

удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен между ними;  

- удалять обучающихся, воспитанников с учебных занятий (уроков).  

  

8. Режим рабочего времени   

8.1. В Школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем.   

8.2. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из 

расчета 40-часовой рабочей недели.   

8.3. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю как предельная норма (ст. 333 ТК РФ), 

либо норма часов за одну ставку зарплаты.   

8.4. Для женщин, работающих в сельской местности, устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю.   

8.5. Для отдельных категорий работников устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных 

дней по скользящему графику.  



8.6. Графики работы утверждаются директором Школы и предусматривают время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку 

и вывешиваются на видном месте не позже чем за одну неделю до их введения в действие.  

8.7. Особенности рабочего времени учителей, преподавателей, педагогов дополнительного 

образования  

- для педагогических работников, педагогов дополнительного образования норма часов 

преподавательской работы за ставку заработной платой является лишь нормируемой частью 

рабочего времени, поскольку их должностные обязанности не ограничиваются только 

выполнением преподавательской работы;  

- принятая за расчетную единицу при оплате труда педработников норма часов 

преподавательской работы - 18 часов в неделю. Заработная плата выплачивается как за 

выполнение преподавательской работы в пределах установленной нормы часов, так и за 

выполнение других обязанностей, предусмотренных тарифно-квалификационными 

(квалификационными) характеристиками;  

- нормируемая часть рабочего времени учителей определяется в астрономических часах и 

включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы (перемены) между ними;  

- другая часть работы педработников, ведущих преподавательскую работу, требующая 

затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их 

должностных обязанностей, предусмотренных Уставом Школы, нстоящими Правилами, тарифно-

квалификационными  

(квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. 

личными планами учителя (заседания педагогических, методических советов, родительские 

собрания, кратковременные дежурства в учреждении и т.п.).  

8.8. Особенности нагрузки учителей, преподавателей, педагогов дополнительного образования  

- в случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, учитель 

считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом директора 

Школы при приеме на работу;  

- установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической работы) 

не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за исключением 

случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 

классовкомплектов;  

- учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше нормы часов 

за ставку заработной платы, устанавливается с письменного согласия работника;  

- в зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях;  

- при установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим 

педагогическим работникам, для которых Школа является местом основной работы, как правило, 

сохраняется преемственность преподавания предметов в классах;  

- уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора Школы 

возможны только:  

- по взаимному согласию сторон;  

- по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества классов-комплектов;   

- об изменениях нагрузки Работодатель обязан уведомить Работника в письменной форме не 

позднее, чем за два месяца. Если Работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, 

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

- для изменения учебной нагрузки по инициативе Работодателя согласие Работника не 

требуется в случаях:  

- восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку,  



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

им возраста трех лет, или по окончании этого отпуска;  

- учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

директором Школы с учетом мнения (по согласованию) выборного органа первичной 

профсоюзной организации до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он 

должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.  

8.9. Особенности режима рабочего времени в каникулярный период и в период отмены 

учебных занятий (образовательного процесса)  

- особенности режима рабочего времени педагогических работников связаны с наличием 

каникулярного периода, установленного для обучающихся. Период каникул, не совпадающий с 

ежегодными отпусками педагогических работников Школы, является для них рабочим временем. 

Продолжительность рабочего времени работников в период осенних, зимних, весенних и летних 

каникул, установленных для обучающихся, воспитанников, изменению не подлежит;  

- в указанный период учителя осуществляют педагогическую, методическую, а также 

организационную работу в пределах нормируемой части их рабочего времени, соответствующего 

установленному объему учебной нагрузки или педагогической работы, определенному им до 

начала каникул;  

- увеличение их рабочего времени в каникулярный период для выполнения работ, возможно 

лишь в тех случаях, когда на этот период в соответствии с графиками и планами работ 

запланированы соответствующие мероприятия или виды работ;  

- за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся 

оплата труда учителей, педагогов дополнительного образования производится из расчета 

заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул;  

- в аналогичном порядке регулируется рабочее время работников Школы в период отмены 

для обучающихся, воспитанников учебных занятий (образовательного процесса) по 

санитарноэпидемиологическим, климатическим и другим основаниям;  

- привлечение к работе в каникулярный период, а также в период отмены занятий по 

указанным выше причинам осуществляется на основании соответствующих распорядительных 

документов Школы, в которых одновременно определяются выполняемые работниками 

обязанности и график работы, при составлении которого, в эти периоды при обоюдном согласии 

работодателя и работника, объем установленной недельной учебной нагрузки (педагогической 

работы) может быть выполнен за меньшее количество дней в неделю или месяц по сравнению с 

установленным до этого расписанием;  

- режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних 

каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов преподавательской 

(педагогической) работы в неделю и времени, необходимого для выполнения других должностных 

обязанностей;  

- режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний, с сохранением действующих условий оплаты их труда;  

- привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с их 

ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительные лагеря и другие 

оздоровительные образовательные учреждения, находящиеся в другой местности, а также в 

качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, экспедиций, 

экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с согласия работников. 

Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом выполняемой ими 

работы и определяется графиками работы. 7.8. Гарантии в оплате труда для педагогических 

работников  



- для отдельных учителей, которым не может быть обеспечена полная учебная нагрузка, 

предусмотрены гарантии выплаты ставки заработной платы в полном размере при условии 

догрузки их до установленной нормы часов другой педагогической работой;   

- к таким учителям относятся: учителя 1-4 классов, если отсутствие полной учебной 

нагрузки связано с передачей преподавания уроков иностранного языка, музыки, 

изобразительного искусства и физической культуры учителям-специалистам; учителя физической 

культуры;  

- указанные учителя об отсутствии возможности обеспечения их полной учебной нагрузкой 

по этим причинам и догрузке другой педагогической работой до установленной им полной нормы 

часов преподавательской работы с сохранением ставки заработной платы должны быть 

поставлены в известность не позднее, чем за два месяца;  

- если в Школе не создана необходимая материальная база для осуществления преподавания 

указанных предметов учителями-специалистами или такие учителя-специалисты отсутствуют, а 

также в случаях, когда это нецелесообразно по другим причинам, учителя начальных классов 

вправе преподавать эти предметы сами, в т. ч. с соответствующей дополнительной оплатой за 

часы преподавательской работы;   

- передача преподавания в начальных классах других предметов, кроме уроков 

иностранного языка, музыки, изобразительного искусства и физической культуры, без согласия 

учителей начальных классов не допускается;   

- с работниками, у которых по не зависящим от них причинам в течение учебного года 

учебная нагрузка уменьшается по сравнению с установленной на начало учебного года учебной 

нагрузкой,  до конца учебного года не может быть расторгнут трудовой договор при любом 

объеме оставшейся после уменьшения учебной нагрузки, даже при ее полном отсутствии;  

- указанные педагогические работники об уменьшении учебной нагрузки в течение учебного 

года по указанным причинам должны быть поставлены в известность не позднее чем за два 

месяца, в течение которых изменения в заработной плате работников не производятся. Для других 

педагогических работников (педагогов дополнительного образования, воспитателей и др.) 

гарантий сохранения заработной платы до конца учебного года не предусмотрено;  

- при сокращении в течение учебного года количества обучающихся, воспитанников, 

которое влечет за собой уменьшение учебной нагрузки (объема работы), работники должны быть 

уведомлены работодателем об уменьшении учебной нагрузки (объема работы), а, соответственно, 

и оплаты труда, в письменной форме не позднее чем за два месяца, в течение которых работнику 

выплачивается заработная плата в прежнем размере (несмотря на то, что учебная нагрузка в 

прежнем объеме в период после уведомления выполняться уже не будет).  

8.10. Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных и выходных дней  

- учитывая особенность рабочего времени учителей, педагогов дополнительного 

образования, невозможно накануне нерабочих праздничных дней применять сокращение на один 

час к части их рабочего времени, связанной с преподавательской работой. Накануне праздничных 

дней следует ограничить привлечение указанных работников к другой части их педагогической 

работы, которая может увеличить их рабочее время по сравнению с учебной нагрузкой, 

предусмотренной расписанием занятий;  

- работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном 

размере или по желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха (ст. 153ТК 

РФ). Запрещается привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных 

женщин (ст. 259 ТК РФ); - выполнение преподавательской работы учителя регулируется 

расписанием учебных занятий (уроков). Расписание занятий (уроков) составляется 

администрацией Школы, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха учащихся, соблюдения санитарно-эпидемиологических 

правил и нормативов (СанПиН);  

- педработники привлекаются к дежурству по Школе не ранее чем за 20 минут до начала 

учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего урока. В те дни, когда 



учебная нагрузка у педагога отсутствует или незначительна, привлечение его к дежурству не 

допускается;  

- для некоторых категорий работников (например, сторожей, когда требуется 

круглосуточное дежурство), допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, 

чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа 

рабочих часов. Учетный период не может превышать одного года.  

  

 9. Время отдыха  

9.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).  

9.2. Видами времени отдыха являются:  

- перерывы в течение рабочего дня (смены);  

- ежедневный (междусменный) отдых;  

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); - нерабочие праздничные дни; - 

отпуска.  

9.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:  

1) перерыв для отдыха и питания согласно графика работы, расписания уроков;  

2) один выходной день – воскресенье – для администрации, работников школы; два 

выходных дня - суббота, воскресенье – для работников «группы дошкольного образования и 

воспитания» ; 3) нерабочие праздничные дни для всех работников (кроме сторожей):  

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;  

- 7 января - Рождество Христово;  

- 23 февраля - День защитника Отечества;  

- 8 марта - Международный женский день;  

- 1 мая - Праздник Весны и Труда;  

- 9 мая - День Победы;  

- 12 июня - День России;  

- 4 ноября - День народного единства;  

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка в 

соответствии с утвержденным графиком отпусков.  

9.4. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха 

и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее 

время не включается. В случае когда возникает перерыв более двух часов, работникам 

предусматриваются гарантии в соответствии с законодательством Российской Федеерации и 

локальными актами Школы.    

9.5. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов 

(ст. 110 ТК РФ).  

9.6. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться Работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев 

непрерывной работы. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев (ст. 122 ТК РФ).  

9.7. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

Работника должен быть предоставлен:  

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;  

- работникам в возрасте до 18 лет;  

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; - в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами.  

9.8 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

Работодателем с учетом необходимости нормальной работы учреждения и благоприятных 

условий для отдыха работников.  



9.9 График отпусков составляется ежегодно, но не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. График отпусков обязателен как для Работодателя, так 

и для работников.  

9.10. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 

две недели до его начала.  

9.11. Разделение отпуска на части, отзыв из отпуска допускается только с согласия работника (ст. 

125 ТК РФ).  

9.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок с учетом пожеланий работников в случаях:  

- временной нетрудоспособности работника;  

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами.  

9.13. Работодатель по письменному заявлению Работника обязан перенести ежегодный 

оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с Работником, если Работнику своевременно 

не была произведена оплата отпуска, либо Работник был предупрежден о начале этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала (ст. 124 ТК РФ).  

  

10. Оплата труда  

10.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из состоящая из базовой и 

стимулирующей частей. В свою очередь базовая часть  состоит из основной и специальной частей 

(базовая основная часть устанавливается в соответствии с отраслевой системой оплаты труда 

работников образовательных учреждений), специальная основная часть представляет собой 

надбавку, установленную по аттестации рабочих мест; стимулирующая часть устанавливается в 

размерах, основанных на критериях и показателях качества и результативности работы, 

утвержденных Положением о порядке распределения стимулирующей части фонда оплаты труда).   

 10.2. Размер базовой части  устанавливается на основании штатного расписания Школы.  

10.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности 

рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. Работникам в возрасте до 18 

лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы.  

10.4. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится 

пропорционально отработанному им времени.  

10.5. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 16-го числа 

выплачивается первая часть заработной платы (аванс) Работника за текущий месяц; 1-го числа 

месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с Работником.  

10.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 

производится не позднее трех дней до начала отпуска.  

10.7. Выплата заработной платы производится в валюте РФ на расчтный счёт Работника путем 

безналичного перечисления.  

10.8. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ.  

10.9. 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 в связи с непрохождением обучения и 

проверки знаний и навыков в области охраны труда или медицинского осмотра не по вине 

Работника весь период отстранения оплачивается ему как простой.  
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10.10. В связи с ростом потребительских цен на товары и услуги заработная плата Работника 

индексируется для обеспечения повышения уровня реального содержания заработной платы в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, а также в порядке, установленном коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами.   

11. Дисциплина труда.  Поощрения за труд  

11.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, локальными нормативными актами, трудовым договором.  

11.2. За качественное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, инновационную деятельность и другие достижения в работе Работодатель поощряет 

работников:  

- объявление благодарности;  

- награждение почетной грамотой;  

- премирование по результатам труда, награждение ценным подарком.  

11.3. За особые заслуги работники Школы представляются в вышестоящие органы для 

награждения правительственными наградами, установленными для работников народного 

образования, и присвоения почетных званий («Почетный работник общего образования», 

«Заслуженный учитель Российской Федерации»), орденам и медалям Российской 

Федерации.  

11.4.  Другие виды поощрений работников за труд определяются Коллективным договором, 

Положением о порядке распределения стимулирующей части фонда оплаты труда.  

11.5.  При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до 

сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.  

11.6.  При применении морального и материального поощрения, при представлении работников 

к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение Общего собрания 

трудового коллектива, Управляющего Совета Школы.   

  

12. Дисциплинарные взыскания   

12.1. Работники Школы обязаны выполнять приказы, распоряжения, указания Работодателя и 

его представителей, связанные с их трудовой деятельностью.  

12.2. Работники Школы, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.  

12.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

12.4. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение Работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами ст. 81. ТК РФ («Расторжение трудового договора по 

инициативе работодателя»):  

- несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;  

- неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

- однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей: а) прогула, то есть 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), 



независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); б) появления 

работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или 

объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;  

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника;  

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы;  

- в других случаях, установленных федеральными законами.  

12.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено одно дисциплинарное 

взыскание. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами.  

12.6.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

12.7.  Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка.  

12.8.  Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы норм 

профессионального поведения и (или) Устава Школы может быть проведено только по 

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

передана данному педагогическому работнику.  

12.9.  Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

12.10. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Не 

предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).  

12.11. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ст. 192ТКРФ).  

12.12. 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 (ст. 193 ТК РФ).  

12.13. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке Работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за дисциплинарный проступок по соответствующим 

основаниям. 

12.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

12.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).  

12.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя.  

  



13. Охрана труда   

13.1. 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.  

13.2. 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 и 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;  

- приобретение и выдачу за счет собственных средств в соответствии с Коллективным 

договором сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других средств 

индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств;  

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; - другие 

обязанности в соответствии со ст. 212 ТК РФ.  

13.3. 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 знаний 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 случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами (ст. ст. 213-214 ТК РФ).  

13.4. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке предварительный или периодический 

медицинский осмотр  

(обследование);  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;  

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами (ст. 76 ТК РФ).  

13.5. 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.  

13.6.  В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы Работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный 



или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой (ст. 76 ТК РФ).  

13.7. Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать 

требованиям охраны труда (ст. 220 ТК РФ).  

13.8. На время приостановления работ в связи с приостановлением деятельности или 

временным запретом деятельности вследствие нарушения государственных нормативных 

требований охраны труда не по вине Работника за ним сохраняются место работы 

(должность) и средний заработок. На это время Работник с его согласия может быть 

переведен на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 

13.9. При отказе Работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья Работодатель обязан предоставить Работнику другую работу на время 

устранения такой опасности.  

13.10. Отказ Работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения 

тяжелых работ и работ с вредными и (или) опасными условиями труда, не 

предусмотренных трудовым договором, не влечет за собой привлечения его к 

дисциплинарной ответственности. 

13.11. Работники, виновные в нарушении трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к 

дисциплинарной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности, предусмотренной действующим 

законодательством.  

  

14. Заключительные положения  

14.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ.  

14.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и  дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.  
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