
 



- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа. 

1.4. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников 

– руководителей организаций, их заместителей и других – 6 месяцев. 

1.5. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на работу, 

изданный на основании заключенного трудового договора, объявляется 

работнику под расписку в 3-дневный срок со дня фактического начала 

работы. 

1.6. Прекращение (расторжение) трудового договора производится 

только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 

предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении.  

1.7. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении 

трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением 

численности или штата работников организации увольняемому работнику 

выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а 

также за ним сохраняется средний месячный заработок на период 

трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом 

выходного пособия). В исключительных случаях средний месячный 

заработок сохраняется за уволенным работником в течение третьего месяца 

со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при 

условии, если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в 

этот орган и не был им трудоустроен. 

1.8. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 

выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с: 



отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствием у работодателя 

соответствующей работы (пункт 8 части 1 ст. 77 ТК РФ); 

признанием работника полностью неспособным к трудовой 

деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации (пункт 5 статьи 83 ТК РФ); 

призывом работника на военную службу или направлением его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК 

РФ); 

восстановлением по решению органа, рассматривавшего 

индивидуальный трудовой спор, на работе работника, ранее выполнявшего 

эту работу (пункт 2 статьи 83 ТК РФ); 

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части 1 статьи 

77 ТК РФ); 

отказом работника от перевода на другую работу в другую местность 

вместе с работодателем (пункт 9 части первой ст. 77 ТК РФ). 

1.9. При проведении мероприятий по сокращению численности или 

штата работников работодатель обязан предложить все имеющиеся в данной 

местности вакансии (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 

численности или штата работников организации работники предупреждаются 

работодателем персонально и под расписку не менее чем за два месяца до 

увольнения (если указанный срок увеличен – указать). Высвобождаемым 

работникам предоставляется 4 часа в неделю свободного от работы времени 

для поиска новой работы. 

1.10. Работодатель с письменного согласия работника имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за 

два месяца с одновременной выплатой дополнительной компенсации в 

размере двухмесячного среднего заработка. 

1.11. С целью сохранения рабочих мест работодатель: 

- приостанавливает найм новых работников; 

- не использует иностранную рабочую силу. 

1.12. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа принимает необходимые меры, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашением. 

1.13. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся 

трудовые книжки в установленном порядке. Работодатель обязан 



формировать  в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

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

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, 

иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

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

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

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

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

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

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

    в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерациина 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы 

у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 
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в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

1.14. На каждого работника ведется личная карточка: копии 

документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовки, 

выписок из приказов, поощрениях и увольнении, материалов по результатам 

аттестации. Личная карточка хранится в школе: 

1.15. Перевод работника на другую работу производится только с его 

согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без 

согласия работника: по производственной необходимости, для замещения 

временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в том числе 

частичным (ст.72,73,74 ТК РФ). 

1.16. В связи с изменениями в организации работы школы и 

организации труда в школе (изменения количества классов, учебного плана,  

режима работы школы, введение новых норм обучения и воспитания, 

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

же должности, специальности, квалификации изменение существующих 

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

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

отмены неполного рабочего времени, установление или отмена 

дополнительных видов работы (классное руководство, заведывание 

кабинетом, мастерской и т.д.) совмещение профессий, а так же изменение 

других существенных условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий 

его труда не позднее, чем за 2 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, 75 ТК РФ. Прекращение трудового договора 

оформляется приказом по школе. 

1.17. В соответствии с законодательством о труде работники, 

заключившие трудовой договор на определенный срок, не могут расторгнуть 

такой договор досрочно, могут, предупредив за 3 дня по взаимному 

соглашению ст.78 ТК РФ, кроме случаев, предусмотренных ст.81ТКРФ 

1.18. Увольнение в связи с сокращением штата или численности 

работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при 



условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия 

на другую работу и по получении согласия ПК школы (выбранного). 

Увольнение, при условии доказанности вины увольняемого работника 

в совершенном проступке без согласования с выборным ПК школы, 

производится за: 

 систематическое неисполнение трудовых обязанностей без 

уважительных причин (ст.81 ТК РФ); 

 прогул или отсутствие на работе более 4—х часов в течение рабочего 

дня без уважительных причин (ст.81 ТК РФ); 

 появление на работе в нетрезвом состоянии, а также в состоянии 

наркотического или токсического опьянения (ст.81 ТК РФ); 

 совершение виновных действий работников, непосредственно 

обслуживающим денежные и товарные ценности, если эти действия 

дают основание для утраты к нему со стороны администрации (ст.81 ТК 

РФ); 

 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого   с продолжением данной 

работы (ст. 336 ТК РФ); 

 повторное в течение года грубое нарушение Устава школы (п.З «а» ст.56 

Закона «Об образовании»); 

 применение, в том числе неоднократное; методов воспитания, 

связанных с Титаническим или психическим насилием над личностью 

обучающегося (п. 3 «б» ст.56 Закона «об образовании», ст.336 ТК РФ) 

 Увольнение оформляется приказом по школе. 

1.19. В день увольнения администрация школы производит с 

увольняемым работником полный расчет и выдаст ему под роспись 

надлежаще оформленную трудовую книжку. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в 

соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и 

пункт Закона. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

 

2. Основные права и обязанности работника 

 

2.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременно и  в полном объеме выплату заработной платы; 



- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных категорий работников, предоставление выходных и нерабочих 

праздничных дней, ежегодных оплачиваемых от пусков; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 

договора через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора и другие. 

2.2. Работник обязуется: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на 

территории организации; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников. 

2.3. Должностные обязанности работника в полном объеме 

отражаются в трудовом договоре либо должностной инструкции, 

прилагаемой к трудовому договору. 

2.4. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, вовремя 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени, максимально используя его для полезного труда, творческого и 

эффективного выполнения обязанностей, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, 

своевременно и точно выполнять распоряжения администрации. 

2.5. Систематически повышать свою деловую квалификацию. 

2.6. Соблюдать требования правил охраны труда и техники 

безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать 

администрации. 

2.7. Проходить в установленные сроки педагогические медицинские 

осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда. 

2.8.  Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования 

помещениями школы. 

2.9. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления 

в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях 

школы. 

2.10. Соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов. 

2.11. Беречь имущество школы, бережно использовать материалы, 

рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду. 

2.12. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, 

соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и 

вежливым с родителями и членами коллектива школы. 

2.13 Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию. 



2.14. Учебно-воспитательный персонал несет полную ответственность 

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

и внешкольных мероприятий, организуемых школой. 

2.15. В установленном порядке приказом директора школы в 

дополнение к учебной работе на учителей возлагается или снимается классное 

руководство, заведование учебными кабинетами, УОУ, мастерскими, 

организация трудового обучения, профориентации и других учебно — 

воспитательных функций. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый 

работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, 

определяется должностными инструкциями, утвержденными директором 

школы на основании квалификационных характеристик, тарификационных 

справочников и нормативных документов. 

2.16. Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям 

и должностям, по которым могут устанавливаться доплаты за совмещение 

профессий (должностей) расширение зон обслуживания или увеличение 

объема выполняемых работ. 

 

3. Основные права и обязанности работодателя  

 

3.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

- поощрять работников за добросовестный труд; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 

3.2. Работодатель обязуется: 

- соблюдать трудовое законодательство; 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им 

трудовых обязанностей; 

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику 

заработную плату 25 и 9 числа каждого месяца; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков. 



3.3. Организовать труд педагогов и других работников школы в 

соответствии с их специальностью и квалификацией. 

3.4. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда. 

3.5. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, 

учебных планов, календарных учебных графиков. 

3.6. Своевременно рассматривать предложения работников, 

направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять 

лучших работников. 

3.7. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную 

плату и пособия. 

3.8. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

3.9. Санитарно – бытовое обслуживание работников в соответствии с 

требованиями охраны труда возлагается на работодателя. Работодатель обязан 

по санитарным нормам оборудовать санитарно- бытовые помещения, 

помещения для приема пищи, комнаты для отдыха в рабочее время и 

психологической разгрузки, организовать посты для оказания первой помощи, 

укомплектованные аптечками для оказания первой помощи.  Строго 

соблюдать законодательство труда, улучшать условия труда работников и 

учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно—техническое оборудование 

всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие 

правилам охраны труда и техники безопасности, санитарным правилам. 

3.10. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 

учащимися всех требований по ТБ, санитарии и гигиене, противопожарной 

охране. 

3.11. Принимать необходимые меры профилактики травматизма 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 

3.12. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и 

другого имущества работников и учащихся. 

3.13. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в 

соответствии с графиками, утвержденными не позднее, чем за 2 недели до 

наступления календарного года. Компенсировать выходы на работу в 

установленные дни данного работника выходной или праздничный день 

предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда, 

предоставлять отгулы за дежурства во вне рабочего времени. 

3.14.  Обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогическими и другими работниками школы. 

3.15.  Принимать меры к своевременному обеспечению школы 

необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным 

инвентарем. 

3.16. Работник должен быть извещен об изменении условий труда за 2 

месяца. 

 



4. Рабочее время и время отдыха 

 

4.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 

4.2. В школе устанавливается 6-ти дневная (5-ти дневная) рабочая 

неделя с одним (двумя) выходным днем. Продолжительность рабочего дня для 

руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и 

учебно—вспомогательного персонала определяется графиком работы из 

расчета 40—часовой рабочей недели, для женщин не более 36 часов. 

Графики работы утверждаются директором школы по согласованию с 

профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания работы, 

перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются, работникам под 

расписку и вывешиваются на видном месте. 

4.3. Работа, дежурство в выходные дни и праздничные дни может иметь 

место лишь в случаях, предусмотренных законодательством, с последующим 

предоставлением отгула той же продолжительности, что и работа (дежурство). 

В случаях, предусмотренных законодательством, вместо отгула производится 

в двойном размере. 

4.4. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный 

год устанавливает директор школы с учетом мнения ПК. 

При этом необходимо учитывать: 

 у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов; 

 учебная нагрузка может быть установлена больше или меньше нормы 

часов с разрешения директора школы и согласия учителя в соответствии 

с Порядком определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре, утвержденным приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 

22.12.2014 г. № 1601 

 неполная учебная нагрузка учителя возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме; 

 объем учебной нагрузки должен быть, как правило, стабильным на 

протяжении всего учебного года, уменьшение или увеличение его 

возможно только в исключительных случаях. 

4.5. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя 

из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного 

режима труда и отдыха учащихся и экономии времени педагогических 

работников. 

Педагогическим работникам, где это возможно, предусматривается 

один свободный от уроков день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. В этот день педагогический работник посещает 

уроки своих коллег, творчески работает в методкабинете, библиотеке школы, 

МБУ ИМЦ, знакомится с опытом работы коллег других школ. 



4.6. Администрация школы привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе в рабочее время. Дежурство начинается за 20 мин. до 

начала занятий и продолжается не более 20минут после окончания занятий. 

График дежурства составляется на учебное полугодие и утверждается 

директором школы по согласованию с профсоюзным органом. 

4.7. Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних 

каникул, не   совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагога. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий: в школе, они 

могут привлекаться администрацией школы к педагогической 

организационной и методической работе. 

В каникулярное время учителя, учебно—вспомогательный и 

обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, 

не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории 

школы, охрана школы и т.п.) в пределах установленного им рабочего времени. 

4.8. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического 

совета, школьных МО, совещания не должны продолжаться, как правило, 

более 2 часов, родительские собрания 1,5 часа, собрания школьников — 1 часа, 

занятия кружков, секций от 40 мин. до 1,5 часа. 

Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере 

необходимости, но не реже 1 раза в год. 

Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в 

учебную четверть, занятия школьных МО не реже двух раз в учебную 

четверть. 

Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, 

классные не реже одного раза в учебную четверть. 

4.9. Педагогическим работникам школы запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) график 

работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) 

и перерывов (смен) между ними; 

 удалять учащихся с уроков (занятий), унижать его человеческое 

достоинство; 

 отвлекать учащихся во время учебного процесса, кроме 

исключительных случаев; 

 отвлекать педагогических работников (кроме исключительных случаев) 

в учебное время для выполнения общественных поручений и других дел, 

не связанных с производственной деятельностью; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания, всякого рода совещания 

по общественным делам. 

4.10. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках 

только по разрешению директора школы или его заместителей. 

Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в 

исключительных случаях, только директору школы и его заместителям. Во 

время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.  



Запрещается в присутствии учащихся педагогическим и другим работникам 

школы решать спорные вопросы, проблемы, конфликтные ситуации. 

4.11. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с 

нее всех работников, школы. 

При этом необходимо учитывать: 

 рабочее время учитывается в астрономических часах, перемены - 

перерывы, предусмотренные между уроками (занятиями) являются рабочим 

временем педагога. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

4.12. В помещениях школы запрещается: 

 находиться в верхней одежде и головных уборах; 

 громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

4.13. При сменной работе продолжительность рабочего времени 

устанавливается графиками сменности, которые доводятся до сведения 

работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

4.14. Работникам предоставляются установленные трудовым 

законодательством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного 

и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий 

после праздничного, рабочий день. 

4.15. Сокращенная продолжительность рабочего времени в 

соответствии с соответствием с постановлением Верховного Совета РСФСР 

от 01.11.1990 №298/3-1 "О неотложных мерах по улучшению положения 

женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе" женщинам, 

работающим в сельской местности, устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – 36-часовая рабочая неделя с 

оплатой нормальной продолжительности рабочего времени. 

4.16. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни может производиться с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации 

в целом или ее отдельных структурных подразделений, индивидуального 

предпринимателя. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни без их письменного согласия допускается в следующих 

случаях: 

для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий производственной аварии, катастрофы или 

стихийного бедствия; 

для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального 

имущества; 

для выполнения работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных 



работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть бедствия или угрозы 

бедствия и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части.  

4.17. Привлечение к сверхурочным работам может производиться 

работодателем без согласия работника: 

4.17.1. При производстве работ, необходимых для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

4.17.2. При производстве общественно необходимых работ по 

водоснабжению, газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, 

транспорту, связи - для устранения непредвиденных обстоятельств, 

нарушающих нормальное их функционирование; 

4.17.3. при производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных 

работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть бедствия или угрозы 

бедствия и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника в следующих случаях: 

4.8.4. При необходимости выполнить (закончить) начатую работу, 

которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям 

производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального 

числа рабочих часов, если невыполнение (незавершение) этой работы может 

повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, 

государственного или муниципального имущества либо создать угрозу 

жизни и здоровью людей; 

4.17.4. При производстве временных работ по ремонту и 

восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда 

неисправность их может вызвать прекращение работ для значительного 

числа работников; 

4.17.5. Для продолжения работы при неявке сменяющего работника, 

если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан 

немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в выходные 

и нерабочие праздничные дни в других случаях допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзного организации. 

Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с 

законом беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие 

работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 



Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со 

своим правом отказаться от указанных работ. 

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель 

обеспечивает точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 

работником. 

4.18. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной 

профессии, специальности или должности за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. 

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим 

работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

Продолжительность работы по совместительству не может превышать 

четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный 

рабочий день. В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 

рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующих категории работников. Если работник по основному месту 

работы приостановил работу (ч.2,4 ст. 73 ТК РФ), то указанные ограничения 

при работе по совместительству не применяются. 

4.19. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка.  

Продолжительность основного отпуска - 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней. 

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

отпуска, в число дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

4.19.1. Право на использование отпуска за первый год работы 

возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в 

данной организации, по соглашению сторон отпуск может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 



отпуск по заявлению работника предоставляется: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех 

месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться 

в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым с учетом мнения профкома не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. О времени начала отпуска работник 

извещается под роспись не позднее чем за две недели до его начала. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 

времени его непрерывной работы в данной организации или у работодателя 

- физического лица. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных законами, локальными 

нормативными актами. 

4.19.2. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 

работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 

нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника 

перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего 

года, за который он предоставляется. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 

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

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из 

отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией.  

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 

денежной компенсации могут быть заменены часть каждого ежегодного 



оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на 

тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

не допускается. 

4.19.3. При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 

исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 

увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск 

с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В 

этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 

имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 

если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

 

5. Поощрения 

 

5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 

безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

5.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

6.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. До наложения взыскания от работника за требуется объяснение в 

письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий 

акт. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения взыскания. 



6.3. 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 профсоюза. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

6.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

требуется объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного  

объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работникам норм поведения или устава школы может быть проведено только 

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

жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение 

педагоги ческой деятельности, защита интересов учащихся). 

6.5.  Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и 

отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

совершения нарушения трудовой дисциплины. 

6.6. Взыскание объявляется приказом по школе, который должен 

содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за 

которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ 

объявляется работнику под расписку в 3-х дневной срок со дня подписания. 

6.7. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не 

применяются в течение срока действия взыскания. 

6.8.  Взыскание автоматически снимается, и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию если он в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. 

Директор школы вправе снять взыскание досрочно по ходатайству не 

посредственно руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя 

как добросовестный работник. 

6.9. Педагогические работники школы, в обязанности которых входит   

выполнение    воспитательных   функций    по    отношению    к учащимся, 

могут быть уволены за совершение аморального проступкам несовместимого 

с продолжением данной работы по ст.336 ТК РФ, к аморальным   проступкам  

могут  быть  отнесены  рукоприкладство  по отношению  к учащимся, 



словесное оскорбление, нарушение общественного порядка, в том числе и не 

по месту работы, другие нарушения  норм  морали,  явно  не  соответствующие  

общественному положению педагога. 

Педагогические работники школы могут быть уволены за применение 

методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием 

над личностью учащегося по п.4 «б» ст.56 Закона "Об образовании", п. 3 ст. 

336 ТК РФ. 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

6.10. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскание, а также 

увольнение в связи с аморальными проступками и применением: мер 

физического и (или) психического воздействия производится без согласования 

с ПК. 

6.11. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней, не считая времени отсутствия на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

6.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

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 или представительного органа работников. 

6.13. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

порядок, установленный настоящими правилами. 

 

 


