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- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при по-
ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки (ста-
тья 65 ТК РФ);  
- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 
работы в образовательном учреждении (статья 331 ТК РФ);  
- справку об отсутствии судимости (статья 331, статья 351.1 ТК РФ).  
           2.1.5. Приём на работу оформляется приказом руководителя образовательного учре-
ждения, изданным на основании заключённого трудового договора. Содержание приказа 
руководителя образовательного учреждения должно соответствовать условиям заключён-
ного трудового договора.  
Приказ руководителя образовательного учреждения о приёме на работу объявляется ра-
ботнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора  
           2.1.6.Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заклю-
чённым, если работник приступил к работе с ведома или по поручению администрации 
образовательного учреждения или его представителя. При фактическом допущении ра-
ботника к работе администрация образовательного учреждения обязана оформить с ним 
трудовой договор в письменной форме не позднее трёх дней со дня фактического допу-
щения работника к работе (статья 67 ТК РФ). 
          2.1.7. При приёме на работу администрация образовательного учреждения обязана 
ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего трудового 
распорядка, Уставом образовательного учреждения, должностной инструкцией, коллек-
тивным договором, положением о материальном стимулировании работников, инструкци-
ей по охране труда и технике безопасности, другими локальными актами, действующими 
в образовательном учреждении. 
           2.1.8. В соответствии с приказом о приёме на работу администрация образователь-
ного учреждения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника 
согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждени-
ях и организациях.  
На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту рабо-
ты. 
           2.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. 
          2.1.10.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, ад-
министрация образовательного учреждения обязана ознакомить её владельца под личную 
подпись в его личной карточке. 
    2.1.11. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 
дело хранится в школе. 

2.1.12.Администрация образовательного учреждения вправе предложить работнику 
заполнить листок по учёту кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 
  2.1.13.При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более 
трех месяцев, а для директора школы, его заместителей — не более шести месяцев. Отсутст-
вие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

2.1.14. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении. В том 
числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.  

2.2.Отказ в приеме на работу. 
2.2.1.Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 
2.2.2.Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 
косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 
цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должно-
стного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по 
месту жительства или пребывания) не допускается. 
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2.2.3.Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в 
течение   определенного срока, не может быть принято на работу в школу в течение этого сро-
ка. 

2.2.4.Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 
связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5.Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, пригла-
шенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение 
одного  месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.6.По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, адми-
нистрация школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.7.Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судебном по-
рядке. 

2.2.8.К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовер-
шеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, соци-
альной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культу-
ры и искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за 
исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реаби-
литирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический ста-
ционар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы лично-
сти, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравствен-
ности, а также против общественной безопасности (статья 351.1 ТК РФ). 

2.3.Увольнение работников. 
2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется толь-

ко по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 
2.3.2.Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собствен-

ному желанию, предупредив об этом администрацию школы письменно за две недели. 
2.3.3.Директор школы при расторжении трудового договора по собственному желанию 

обязан предупредить учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее 
чем за один месяц. 

2.3.4.При расторжении трудового договора директор школы издает приказ об увольне-
нии с  указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или Законом 
РФ «Об образовании». 

2.3.5.Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 
производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или Закона 
РФ «Об образовании» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ 
или Закона РФ «Об образовании». 

2.3.6.Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 
работы администрация школы обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному 
заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним 
окончательный расчет. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую 
книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения тру-
довой книжки на руки, администрация школы направляет работнику уведомление о необ-
ходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со 
дня направления уведомления администрация школы освобождается от ответственности за 
задержку выдачи трудовой книжки. Если работник в день увольнения не работал, то расчет 
с работником производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным ра-
ботником требования о расчете. 

2.4.Перевод на другую работу 
2.4.1. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий 
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трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в 
другую местность вместе с образовательным учреждением допускается только с письмен-
ного согласия работника (статья 72 ТК РФ). 

2.4.2. Администрация образовательного учреждения обязана перевести работника с 
его согласия на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию 
здоровья в соответствии с медицинским заключением. Если работник не даёт согласие на 
перевод, то трудовые отношения с ним прекращаются в соответствии с пунктом 8 статьи 
77 ТК РФ. 
            2.4.3. По причинам, связанным с изменением организационных условий труда (из-
менение числа классов, групп, количество учащихся, часов по учебному плану, образова-
тельных программ и т.д.) допускается изменение определённых сторонами существенных 
условий трудового договора по инициативе администрации образовательного учреждения 
при продолжении работником работы без изменения трудовой функции.  

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен администра-
цией образовательного учреждения в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 
их введения (статья 73 ТК РФ). 

2.4.4. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то ад-
министрация образовательного учреждения обязана в письменной форме предложить ему 
иную имеющуюся в образовательном учреждении работу, соответствующую его квали-
фикации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоя-
щую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с 
учётом его квалификации и состояния здоровья. 
            2.4.5. В случае необходимости администрация образовательного учреждения имеет 
право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым до-
говором работу в том же образовательном учреждении с оплатой труда по выполняемой 
работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для 
замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведён на 
работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего 
работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 
31 декабря). 

2.4.6.Перевод работника на другую работу в образовательном учреждении оформ-
ляется соответствующим приказом руководителя. 

 
3. Основные права, обязанности и ответственность администрации  

школы. 
 

 3.1.Непосредственное управление школой осуществляет директор. 
 3.2.Директор школы имеет право в порядке, установленном трудовым законода-
тельством и в пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учрежде-
ния: 
 3.2.1.Осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение тру-
дового договора с работниками. 
 3.2.2.Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, 
увольнение. 
 3.2.3.Осуществлять поощрение и премирование работников. 
 3.2.4.Привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом 
порядке. 
 3.2.5.Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу школы и других работников, соблюдения настоящих Правил. 
 3.2.6.Принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работни-
ков нормы. 
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3.2.7.Устанавливать структуру управления деятельностью образовательного учреждения, 
штатного расписания, распределять должностные обязанности. 
 3.3.Директор школы обязан: 
 3.3.1.Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 
акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 
 3.3.2.Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров. 
 3.3.3.Обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям ох-
раны и гигиены труда. 
 3.3.4.Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической докумен-
тацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 
 3.3.5.Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективные договоры по 
требованию уполномоченного работниками представительного органа. 
 3.3.6.Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выпол-
нением. 

3.3.7.Осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования ра-
ботников. 
 3.4.Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, посещение уро-
ков, школьных и внешкольных мероприятий. 
 3.5.Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 
 3.5.1.За ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможно-
сти трудиться, за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстране-
ние работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных 
случаях, предусмотренных законодательством. 
 3.5.2.За задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 
других  выплат, причитающихся работнику. 
 3.5.3.За причинение ущерба имуществу работника. 
 3.5.4.В иных случаях, предусмотренных законодательством. 
 

4. Основные права и обязанности работников. 
 

4.1.Работник имеет право на: 
4.1.1. Работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации. 
4.1.2. Производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопас-

ность и соблюдение требований гигиены и труда. 
4.1.3.Охрану труда. 
4.1.4. Оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессио-
нально-квалификационных групп работников. 

4.1.5. Отдых, который гарантируется установленной федеральным законом макси-
мальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еже-
недельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных от-
пусков, сокращённого дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников. 

4.1.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации 
в соответствии с планами социального развития учреждения. 

4.1.7. Получение квалификационной категории при успешном прохождении атте-
стации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководя-
щих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ. 

4.2.Педагогические работники школы, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, имеют 
право на: 

4.2.1.Свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 
вмешательства в профессиональную деятельность. 
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4.2.2.Свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 
методов обучения и воспитания. 

4.2.3.Творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и ме-
тодов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, от-
дельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля). 

4.2.4.Выбор  учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании. 

4.2.5.Участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных пла-
нов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ. 

4.2.6.Осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 
и во внедрении инноваций. 

4.2.7.Бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 
также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами школы, к ин-
формационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 
материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образо-
вательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 
научной или исследовательской деятельности в школе. 

4.2.8.Бесплатное пользование образовательными, методическими и научными ус-
лугами школы, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 
локальными нормативными актами. 

4.2.9.Участие в управлении образовательным процессом в порядке, определяемом 
Уставом. 

4.2.10.Участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности школы, в том 
числе через органы управления и общественные организации. 

4.2.11.Объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 
порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации. 

4.2.12.Обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками об-
разовательных отношений. 

4.2.13.Защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объек-
тивное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работни-
ков. 

4.3.Работник обязан: 
4.3.1.Проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 
4.3.2.Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курса, 
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой. 

4.3.3.Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требовани-
ям профессиональной этики. 

4.3.4.Уважать честь и достоинство учащихся и других участников образовательных 
отношений. 

4.3.5.Развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, ини-
циативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 
труду и жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру здоро-
вого и безопасного образа жизни. 

4.3.6.Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания. 

4.3.7.Учитывать особенности психофизического развития учащихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования ли-
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цами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями. 

4.3.8.Систематически повышать свой профессиональный уровень. 
4.3.9.Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, ус-

тановленном законодательством об образовании. 
4.3.10.Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя. 

4.3.11.Проходить в установленном законодательством Российской Федерации по-
рядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

4.3.12.Соблюдать устав школы, правила внутреннего трудового распорядка.  
4.4.Педагогический работник школы, в том числе в качестве индивидуального 

предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги учащимся в шко-
ле, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.  

4.5.Работникам школы в период организации образовательного процесса (в период 
урока) запрещается: 

4.5.1.Использовать образовательную деятельность для политической агитации, при-
нуждения учащихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 
отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной роз-
ни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполно-
ценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или язы-
ковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 
учащимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 
культурных традициях народов, а также для побуждения учащихся к действиям, противо-
речащим Конституции Российской Федерации.  

4.5.2.Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график рабо-
ты. 

4.4.3.Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 
перерывов (перемен) между ними. 

4.4.4.Удалять учащихся с уроков. 
4.4.5.Курить в помещении и на территории школы. 
4.4.6.Отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учеб-

ным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных по-
ручений. 

4.4.7.Отвлекать работников школы в рабочее время от их непосредственной работы 
для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 
связанных с основной деятельностью школы. 

4.4.8.Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам. 

4.5.Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненад-
лежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые 
установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение пе-
дагогическими работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими аттеста-
ции. 

4.6.Работник несет материальную ответственность за причиненный школе прямой 
действительный ущерб. 

4.7.Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение налично-
го  имущества школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущест-
ва третьих лиц, находящегося в школе, если школа несет ответственность за сохранность этого 
имущества), а также необходимость для школы произвести затраты либо излишние выплаты 
на приобретение или восстановление имущества. 
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4.8.За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего  среднего месячного заработка. 

4.9.Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 
на работника в следующих случаях: 

4.9.1.Недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 
договора или полученных им по разовому документу. 

4.9.2.Умышленного причинения ущерба. 
4.9.3.Причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсическо-

го опьянения. 
4.9.4.Причинения ущерба в результате преступных действий работника, установ-

ленных приговором суда. 
4.9.5.Причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом. 
4.9.6.Разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
4.9.7.Причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 
4.10.Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственности в поряд-

ке, установленном пунктами 7.4. - 7.12. настоящих Правил. 
 

5. Режим работы и время отдыха. 
 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутрен-
него трудового распорядка, Уставом образовательного учреждения, трудовым договором, 
учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком. 
 5.2. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 
сокращённая продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 
 5.3. Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность ежегодного 
оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений уста-
навливается Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами. 
          5.4. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 
оговаривается в трудовом договоре. 
           5.4.1. Объём учебной нагрузки согласно пункта 66 Типового положения об общеоб-
разовательном учреждении устанавливается исходя из количества часов по учебному пла-
ну, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном образо-
вательном учреждении. 
           5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём учебной нагрузки 
может быть изменён сторонами, изменение трудового договора должно быть оформлено 
письменно. 
          5.4.3. В случае, когда объём учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом до-
говоре, учитель считается принятым на тот объём учебной нагрузки, который установлен 
приказом руководителя образовательного учреждения при приёме на работу. 
           5.4.4. Трудовой договор в соответствии со статьёй 93 ТК РФ может быть заключён 
на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной 
платы, в следующих случаях:  
- по соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения как 
при приёме на работу, так и впоследствии;  
- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеюще-
го ребёнка в возрасте до четырнадцати лет (ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати 
лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с ме-
дицинским заключением, администрация образовательного учреждения обязана устанав-
ливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 
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          5.4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного 
года по сравнению с учебной нагрузкой оговоренной в трудовом договоре или приказе 
руководителя образовательного учреждения, возможны только:  
- по взаимному согласию сторон;  
- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным пла-
нам и программам, сокращения количества классов (групп) (пункт 66 Типового положе-
ния об общеобразовательном учреждении).  
Уменьшение учебной нагрузки, в таких случаях, следует рассматривать как изменение 
определённых сторонами существенных условий трудового договора по инициативе рабо-
тодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции, по при-
чине, связанной с изменением организационных условий труда.  
О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен администрацией об-
разовательного учреждения в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их вве-
дения. 
      Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то администра-
ция образовательного учреждения обязана в письменной форме предложить ему иную 
имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здо-
ровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоп-
лачиваемую работу, которую работник может выполнять с учётом его квалификации и 
состояния здоровья.  
При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной 
работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ. 
            5.4.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие ра-
ботника не требуется в случаях:  
- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 
(статья 74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего учителя (продолжительно-
стью выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком 
случае не может превышать одного месяца в течение календарного года); 
- простоя, когда работники могут переводиться с учётом их специальности и квалифика-
ции на другую работу в том же учреждении на всё время простоя либо в другое учрежде-
ние, но в той же местности на срок до одного месяца;  
- восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;  
- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до достиже-
ния им возраста трёх лет, или после окончания этого отпуска. 
           5.4.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год уста-
навливается администрацией образовательного учреждения с учётом мнения трудового 
коллектива (обсуждение нагрузки на методических объединениях, педагогических сове-
тах и др.), но не позднее сроков, за которые он должен быть предупреждён о возможном 
изменении объёма учебной нагрузки. 
           5.4.8. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 
виду, что, как правило:  
- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов и объём 
учебной нагрузки;  
- объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за 
исключением случаев, указанных в пункте 5.4.5. 
 5.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание 
уроков составляется и утверждается администрацией школы, руководствуясь педагогиче-
ской целесообразностью, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 
экономии времени учителя.  
Педагогическим работникам, там где, это возможно, предусматривается один свободный 
день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

К рабочему времени относятся следующие периоды: 
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5.5.1.Заседание педагогического совета. 
5.5.2.Общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством). 
5.5.3.Заседание методического объединения. 
5.5.4.Родительские собрания и собрания коллектива учащихся. 
5.5.5.Дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность кото-

рых составляет от одного часа до 2,5 часов. 
 
 5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 
из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включа-
ются короткие перерывы. 
 5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих опре-
деляется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжи-
тельности рабочего времени за неделю или другой учётный период, и утверждается руко-
водителем образовательного учреждения. 
            5.7.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приёма пищи. 
Порядок и место отдыха, приёма пищи устанавливаются руководителем образовательного 
учреждения.  
График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, 
за месяц до введения его в действие. 
           5.7.2. Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни допускается с их письменного согласия в сле-
дующих случаях:  
- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий 
производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия;  
- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества;  
- для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зави-
сит в дальнейшем нормальная работа организации в целом. 
      В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни до-
пускается с письменного согласия работника.  
      Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет, к работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа 
не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие 
детей в возрасте до трёх лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим 
правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.  
      Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произво-
дится по письменному распоряжению руководителя образовательного учреждения.  
      Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется предоставлением 
другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в 
двойном размере.  
      Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются ад-
министрацией образовательного учреждения по письменному заявлению работника. 
 5.8. Администрация образовательного учреждения привлекает педагогических ра-
ботников к дежурству по школе. График дежурств утверждается руководителем образова-
тельного учреждения, вывешивается на видном месте. С графиком дежурств работники 
должны быть ознакомлены под личную подпись.  
Дежурство должно начинаться не ранее чем за 15 минут до начала занятий. 
 5.9. Время осенних, зимних и весенних каникул, также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и дру-
гих работников образовательных учреждений.  
       В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией образова-
тельного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах времени, не 
превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы ут-



11 
 

верждается приказом руководителя. Оплата труда педагогических работников и других 
категорий работников учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за 
время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся произво-
дится из расчёта заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей 
началу каникул.  
      В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привле-
кается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий 
ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах ус-
тановленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.  
      За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в ка-
никулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраня-
ются.  
      Для педагогических работников в каникулярное время, несовпадающее с очередным 
отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учёт рабочего времени 
в пределах месяца. 

5.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяет-
ся в соответствии с графиком отпусков, утверждённым администрацией образовательного 
учреждения. 
      График отпусков составляется с учётом необходимости обеспечения нормальной рабо-
ты учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. С графиком отпусков 
все работники должны быть ознакомлены под личную подпись. График отпусков обязате-
лен как для администрации образовательного учреждения, так и для работника. 
      О времени начала отпуска работник должен быть извещён администрацией образова-
тельного учреждения не позднее, чем за две недели до его начала. Оплата отпуска произ-
водится не позднее, чем за три дня до его начала. 
5.10.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён администрацией образова-
тельного учреждения по письменному заявлению работника 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 орга-
низации.  
      Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и администраци-
ей образовательного учреждения переносится на другой срок, если работнику своевре-
менно не была произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупре-
ждён о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала.  
     В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабо-
чем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, до-
пускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 
этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабо-
чего года, за который он предоставляется. 
5.10.2. По соглашению между работником и администрацией образовательного учрежде-
ния ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён 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 должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 
для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следую-
щий рабочий год. 
5.10.3. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении ра-
ботника. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неис-
пользованные отпуска.  
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      По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предос-
тавлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за винов-
ные действия). При этом днём увольнения считается последний день отпуска.  
      При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последую-
щим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или 
частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днём увольнения также 
считается последний день отпуска.  
      При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудово-
го договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать своё заявление 
об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашён другой работник. 

5.10.4. Работникам школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 
отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.10.5. Администрация школы ведет учет рабочего времени, фактически отработан-
ного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамед-
лительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый 
день выхода на работу. 

 
6. Поощрения за успехи в работе. 

 
 6.1. Администрация образовательного учреждения поощряет работников, добросо-
вестно исполняющих трудовые обязанности, за успехи в обучении и воспитании обучаю-
щихся,  
новаторство в труде и другие достижения в работе. Применяются следующие формы по-
ощрения:  
- объявление благодарности;  
- выплата премии;  
- награждение ценным подарком, почётной грамотой.             
 6.2. Другие виды поощрений работников за труд могут определяться коллективным 
договором или правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учрежде-
ния. 
 6.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводят-
ся до сведения всех работников и заносятся в трудовую книжку. 
         6.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 
быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, меда-
лями, почётными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почётных званий и 
др. 
  
 

7. Трудовая дисциплина 
 

7.1. Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться администра-
ции, выполнять её указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 
предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 
 7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаим-
ную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессио-
нальную этику. 
 7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненад-
лежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанно-
стей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  
1) замечание;  
2) выговор;  
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
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 7.4. До применения дисциплинарного взыскания администрация образовательного 
учреждения должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае 
отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.  
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисципли-
нарного взыскания. 
 7.5. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учётом тяжести совершённо-
го проступка, обстоятельств, при которых он совершён, предшествующей работы и пове-
дения работника. 
 7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.  
Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 
         7.7. Приказ руководителя образовательного учреждения о применении дисциплинар-
ного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трёх рабочих дней со дня 
его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соот-
ветствующий акт. 
 7.8. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не произво-
дится, за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение работником 
без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взы-
скание – по пункту 5 статьи 81 ТК РФ. 
 7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-
наружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 
также времени, необходимого на учёт мнения предварительного органа работников. 
     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 ука-
занные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
          7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государст-
венные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
        7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 
        7.12. Администрация образовательного учреждения до истечения года со дня приме-
нения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 
инициативе, просьбе самого работника или представительного органа работников. 

 
8. Техника безопасности и производственная санитария. 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 
производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными норма-
тивными актами. 

8.2. Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, обязаны 
проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 
труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определённых 
видов работ и профессий. 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболева-
ний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопас-
ности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учре-
ждения; их нарушение влечёт за собой применение дисциплинарных мер взыскания, пре-
дусмотренных в главе VII настоящих правил. 

8.4. Руководитель образовательного учреждения обязан пополнять предписания по 
технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчинёнными лицами, и кон-
тролировать реализацию таких предписаний. 
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9. Заключительные положения. 
9.1.Правила вступают в силу с момента выхода приказа об их утверждении. 
9.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с работо-
дателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

 


