
 

 

 

 

 



Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

• Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования: 

• Документ об образовании, квалификации, наличии специальных зна-

ний; 

• Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежа-

щих призыву на военную службу; 

• Медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии проти-

вопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении; 

• справка о наличии (отсутствии) судимости и (тлт) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реа-

билитирующим основаниям. 

2.1.5. Трудовые договоры заключаются: 

• на неопределенный срок, 

• на определенный срок не более 5 лет 

2.1.6. Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые 

отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом ха-

рактера предстоящей работы или условий ее выполнения, или интересов ра-

ботника, а также в случаях, непосредственно предусмотренных законом. 

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом директора Школы и объ-

является работнику под расписку в трёхдневный срок со дня фактического 

начала работы. 

2.1.8. При приеме на работу администрация школы обязана ознакомить 

работника со следующими документами: 

• Уставом Школы; 

• настоящими правилами; 

• приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

• должностной инструкцией работника; 

• иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятель-

ность  работника. 

2.1.9. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок 

– не более трех месяцев. Отсутствие в трудовом договоре условия об испы-

тании означает, что работник принят без испытания. 

2.1.10. На каждого работника Школы оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых кни-

жек. Трудовые книжки работников Школы хранятся в Школе. 

2.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора 

Школы в трудовую книжку, администрация Школы обязана ознакомить ее 

владельца под расписку в личной карточке. 

2.1.12. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа на работу, копии документа об образовании и 

(или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсут-



ствии противопоказаний к данной работе, аттестационного листа. Здесь же 

хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в т. ч. 

и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в 

Книге учета личного состава 

2.1.13. Директор Школы назначается приказом начальником управления 

образованием администрации муниципального образования Крымский район 

(далее – Учредитель). Трудовая книжка и личное дело директора Школы 

хранятся у Учредителя. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. 

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых ка-

честв работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение 

прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора в зависимости от пол, расы, цвета кожи, национальности, 

языка, происхождения, имущественного, социального и должностного поло-

жения, места жительства (в том числе наличие или отсутствии регистрации 

по месту жительства или пребывания) не допускается. 

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном 

учреждении в течение определенного срока, не может быть принять на рабо-

ту в Школу в течение этого срока. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора жен-

щинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работ-

никам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от 

другого работодателя, в течение трех недель со дня увольнения с прежнего 

места работы. 

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, администрация Школы обязана сообщить причину отказа в пись-

менной форме.  

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в 

судебном порядке. 

2.3. Перевод работника 

2.3.1. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 

письменного согласия. Без согласия работника допускается временный перевод при ис-

ключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого пе-

ревода предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудового кодекса РФ. 

2.4. Увольнение работников 

2.4.1. 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 не позднее, чем за две недели, и по исте-



чении срока предупреждения - прекратить работу. По соглашению между ра-

ботником и работодателем трудовой договор может быть, расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.4.2. Днем увольнения считается последний день работы. 

В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью школы записью об 

увольнении, а также произвести с ним окончательный расчет. Записи о при-

чинах в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

2.4.3. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении трудо-

вого договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением числен-

ности или штата работников организации, увольняемому работнику выпла-

чивается 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 уво-

ленным работником в течение третьего месяца со дня увольнения по реше-

нию органа службы занятости населения при условии, если в двухнедельный 

срок после увольнения работник обратился в этот орган и не был им трудо-

устроен. 

2.4.4. 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, установ-

ленном 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 деятельно-

сти в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста-

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации (пункт 5 статьи 83 ТК РФ); 

призывом работника на военную службу или направлением его на заме-

няющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК РФ); 

восстановлением по решению органа, рассматривавшего индивидуаль-

ный трудовой спор, на работе работника, ранее выполнявшего эту работу 

(пункт 2 статьи 83 ТК РФ); 

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением опре-

деленных 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). 

признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установ-

ленном федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами 

Российской Федерации (п.1ст. 178 ТК РФ) 



2.4.5. При проведении мероприятий по сокращению численности или 

штата работников работодатель обязан предложить все имеющиеся в данной 

местности вакансии (как вакантную должность или работу, соответствую-

щую 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 чис-

ленности или штата работников организации работники предупреждаются 

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

увольнения. 

2.4.6. Работодатель с письменного согласия работника имеет право рас-

торгнуть с ним трудовой договор, без предупреждения об увольнении за два 

месяца с одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере 

двухмесячного среднего заработка. 

2.4.7. С целью сохранения рабочих мест работодатель приостанавливает 

найм новых работников. 

2.4.8. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа принимает необходимые меры, предусмот-

ренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллектив-

ным договором, соглашением. 

 

3. Права, обязанности и ответственность работников. 

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в по-

рядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным гос-

ударственными стандартами организации и безопасности труда и коллектив-

ным договором. 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором. 

3.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжи-

тельности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставление им еженедельных вы-

ходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных от-

пусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников. 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требова-

ниях охраны труда на рабочем месте. 

3.1.7. Профессиональную подготовку. Переподготовку и повышение 

своей квалификации. 

3.1.8. Объединение, включая право на создание профсоюзов и вступле-

ние в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

3.1.9. Участие в управлении Школы в формах, предусмотренных зако-

нодательством и Уставом Школы. 



3.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми 

незапрещенными законом способами. 

3.1.11.Защиту своей профессиональной части и достоинства. 

3.1.12. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполне-

нием им трудовых обязанностей. 

3.1.13. Обязательные социальное страхование в случаях, предусмотрен-

ных законодательством РФ 

3.1.14. Предоставление отпуска без сохранения заработной платы по ос-

нованиям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными феде-

ральными законами, а также по любым другим основаниям, согласно коллек-

тивного договора при отсутствии отрицательных последствий для образова-

тельного процесса. 

3.1.15.Доплаты за совмещение профессий (должностей) согласно Пе-

речню профессий и должностей работников учреждений системы Министер-

ства просвещения, расширение зон обслуживания или увеличение объёма вы-

полняемых работ. 

3.1.16. Педагогические работники Школы, кроме перечисленных прав в 

п. 3.1., имеют право на: 

• свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образова-

тельной программой, утвержденной образовательным учреждением, 

методом оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении 

профессиональных обязанностей; 

• получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия 

обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изда-

ниями в размере, устанавливаемом органом местного самоуправления. 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, 

возложенные на них Уставом средней общеобразовательной школы, Прави-

лами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными ин-

струкциями. 

3.2.2. Соблюдать дисциплину труда - основу порядка в школе, вовремя 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабоче-

го времени, максимально использовать его для творческого и эффективного 

выполнения возложенных обязанностей на них, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности; свое-

временно и точно исполнять распоряжения администрации; 

3.2.3. Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой рабо-

ты, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дис-

циплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на 

достижение высоких результатов трудовой деятельности; 

3.2.4. Соблюдать требование техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, преду-

смотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в вы-



данной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами инди-

видуальной защиты. 

3.2.5. Быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями 

учащихся и членами коллектива. 

3.2.6. Систематически повышать свой идейно-теоретический и культур-

ный уровень, деловую квалификацию. 

3.2.7. Быть примером достойного поведения и высокого морального 

долга на работе, в быту и общественных местах. 

3.2.8. Соблюдать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать 

установленный порядок хранение материальных ценностей и документов. 

3.2.9. Беречь и укреплять государственную собственность (оборудова-

ния, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, 

электроэнергию; воспитывать у учащихся бережное отношение к государ-

ственному имуществу; 

3.2.10. Проходить в установленные сроки периодические медицинские 

осмотры в соответствии с Инструкциями о проведении медицинских осмот-

ров. 

Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и 

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

школьных мероприятий, организуемых школой. Обо всех случаях травма-

тизма учащихся немедленно сообщать администрации. 

3.3. Обязанности учителя: 

3.3.1. Учителя являются в школу за 15 минут до своих уроков. 

3.3.2. Приходя в школу, учителя знакомятся с распоряжениями и объяв-

лениями, вывешиваемыми администрацией на доску « Распоряжения и объяв-

ления». 

3.3.3. В случае неявки к первому звонку учитель считается опоздавшим. 

О каждом таком случае доводится до сведения директора школы. О причине 

опоздания или отсутствия учитель письменно сообщает директору школы. 

3.3.4. Прежде чем приступить к занятиям, учитель проверяет готов-

ность учащихся и учебного классного помещения к уроку. Обо всех случаях 

задержки урока из-за неподготовленности классного помещения учитель со-

общает в тот же день директору школы или его заместителю по учебно-

воспитательной работе. 

3.3.5. После звонка об окончании урока учитель сообщает учащимся, что 

урок окончен, и даёт им разрешение на выход из классной комнаты или ка-

бинета, учитель выходит последним, позаботившись об открытии форточки 

или окон дежурным по классу. 

3.3.6. В 1-4 классах по окончании последнего урока в данной смене, учи-

тель проводивший урок, сопровождает учащихся из здания школы, следит 

за переходом детей перекрёстка, находящегося у здания школы. 

3.3.7. Учитель во время урока следит за сохранностью имущества, чисто-

той и порядком в классной комнате ли кабинете. В случае обнаружения каких-

либо пропаж или порчи вещей учитель доводит до сведения администра-

ции школы в тот же день по окончании работы. 



3.3.8. Закрепление рабочих мест за учащимися в классном помещении 

производится в начале учебного года классными руководителями, а в каби-

нете учитель, преподающий данный предмет. 

3.3.9. Учитель приносит классный журнал сам, не передавая его учащим-

ся и не оставляя его в классе. 

3.3.10. Учитель обязан лично отметить в классном журнале отсутствую-

щих учащихся. 

3.3.11. Учитель обязан ясно и точно записывать в классном журнале со-

держание урока и домашнее задание для учащихся. 

3.3.12. В установленном порядке директором школы в дополнение к 

учебной работе, на учителей может быть возложено классное руководство, за-

ведование учебными кабинетами, учебно-опытными участками, выполнение 

обязанностей мастера учебных мастерских, организация трудового обучения, 

профессиональной ориентации, общественно полезного, производительного 

труда, а также выполнение других учебно-воспитательных функций. 

3.4. Работникам  школы  в период организации образовательного 

процесса (в период урока)  

3.4.1. Запрещается: 

• изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы; 

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (заня-

тий) и перерывов (перемен) между ними; 

• удалять обучающихся с уроков; 

• курить в помещении и на территории школы; 

• отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не свя-

занные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий 

для выполнения общественных поручений; 

• отвлекать работников школы в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведение раз-

ного  рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью Шко-

лы; 

• созывать в рабочее время собрание, заседания и всякого рода совеща-

ния по общественным делам. 

3.4.2. Работник несет материальную ответственность за причиненный 

школе прямой действительный ущерб.  

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьше-

ние наличного имущества школы или ухудшение состояния указанного иму-

щества (в том числе имущества третьих лиц, находящихся в школе, если 

школа несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необ-

ходимость для Школы произвести затраты либо излишние выплаты на при-

обретение или восстановление имущества. 

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, за исключением случаев. 

Предусмотренных п. 4.5.3. и 4.5.4. настоящих Правил. 



3.4.3. Материальную ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на работника в следующих случаях: 

• недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального пись-

менного договора или полученных им по разовому документу; 

• умышленного причинения ущерба; 

• причинение ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

• причинение ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

• причинение ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующими государственными органами; 

• разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

• причинение ущерба не при исполнении работником трудовых обязан-

ностей. 

3.4.4. Работники, несут материальную ответственность в полном размере 

причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной мате-

риальной ответственности: договор заключается в двух экземплярах – по од-

ному для каждой из сторон: работника и школы. 

3.4.5. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственно-

сти в порядке, установленном п. 7.4. – 7.13 настоящих Правил. 

 

4. Основные права, обязанности администрации Школы. 

4.1. Администрация школы в лице директора и уполномоченных им 

должностных лиц имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и 

на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективный дого-

вор; 

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный труд; 

4.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности; 

4.1.5. Принимать локальные нормативные акты; 

4.1.6. Создавать объединения работодателей в целях представительства 

и защиты своих интересов и вступать в них. 

4.1.7. Требовать соблюдение работниками школы обязанностей, возло-

женных на них Уставом школы и Правилами внутреннего распорядка. 

4.2. Администрация школы обязана:  

4.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров. 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым до-

говором;  



работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к 

исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соот-

ветствующие меры согласно действующего законодательства. 

4.2.3. Обеспечивать систематическое повышение работниками школы тео-

ретического уровня и деловой квалификации; проводить аттестацию педагоги-

ческих работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с 

обучением в учебных, заведениях. От прохождения аттестации освобождаются 

педагогические работники, которым остался 1 год до выхода на пенсию и ра-

ботающие первый год после декретного отпуска.  

4.2.4. Создавать условия для всемерного повышения эффективности и 

улучшения качества работы, повышать роль морального и материального сти-

мулирования труда, решать вопросы о поощрении передовых работников. 

4.2.5. Обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда. 

4.2.6. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техни-

ческой документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 

ими трудовых обязанностей. 

4.2.7. Выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать 

систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников 

и расходованием фонда заработной платы. 

4.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном законодательством РФ. 

4.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, согла-

шения и контроля за их выполнением. 

4.2.10. Администрация школы осуществляет свои обязанности в соответ-

ствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетов 

а также с учетом полномочий трудового коллектива. 

Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, посе-

щение уроков, школьных и внешкольных мероприятий. 

4.3. Администрации школы запрещается: 

4.3.1. Привлекать учащихся без согласия родителей к любым видам работ, 

не предусмотренным образовательной программой и не связанным с обучением 

и воспитанием. При этом разрешается освобождать учащихся по их просьбе 

или заявлению родителей от учебных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпи-

ад и других мероприятиях, при условии обеспечения контроля, надзора и иных 

разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей; 

4.3.2. Отвлекать педагогических работников в учебное время от их непо-

средственной работы, вызывать их для выполнения общественных обязанно-

стей и проведения разного рода мероприятий. 

Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с 

разрешения директора школы или его заместителей. 

Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях 

только директору школы и его заместителю. 



Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу 

их работы во время проведения уроков и в присутствии учащихся. 

 4.4. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед ра-

ботниками:  

• за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться;  

• за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное 

отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или пе-

ревод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных законода-

тельством; 

• за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других выплат, причитающихся работнику; 

• за причинение ущерба имуществу работнику; 

• в иных случаях, предусмотренных законодательством. 
 

5. Режим работы и времени отдыха. 

5.1. В Школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем – воскресенье. 

5.2. Занятия в Школе проводятся в две смены:  

начало первой смены – 8-15,  

начало второй смены – 12-45. 

5.3. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических 

работников устанавливается сокращенная рабочая неделя. 

5.4. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и вы-

ходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяется графи-

ком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжитель-

ности рабочего времени за неделю и утверждается директором Школы по со-

гласованию с выборным профсоюзным органом. Графики сменности дово-

дятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один месяц до 

введения их в действие. 

Для следующих должностей: заместитель директора по административ-

но-хозяйственной работе, юрисконсульт, заведующий библиотекой, библио-

текарь, секретарь руководителя, лаборант кабинета информатики, шеф-повар, 

повар, кухонная рабочая устанавливается пятидневная рабочая неделя. Вы-

ходные дни – суббота, воскресенье.  

5.5. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. 

5.6. Привлечение отдельных работников школы /учителей, воспитателей/ к 

дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допус-

кается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с со-

гласия профсоюзного комитета школы, по письменному приказу администра-

ции. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные или праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодатель-

ством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с оче-

редным отпуском. 



5.7. Не привлекаются к дежурству и к некоторым видам работ в выходные 

и праздничные дни, беременные женщины и работники, имеющие детей в воз-

расте до трех лет. 

5.8. В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий пер-

сонал школы привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, 

дежурству по школе и другим работам, соответствующим заключенным с ним 

трудовым договором и должностной инструкции. 

5.9. Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются прика-

зом директора школы не позднее, чем за две недели до начала каникул. 

5.10. Для работников Школы, занимающих следующие должности, 

устанавливаются ненормированный рабочий день (приложение № 5) 

5.11. Рабочее время педагогических работников включает преподава-

тельскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогиче-

скую работу, предусмотренную должностными обязанностями и настоящими 

Правилами. 

5.12. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается ис-

ходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспе-

ченности кадрами, других условий работы в Школе и закрепляются в заклю-

ченном с работником трудовом договоре. 

5.13. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов 

за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 

не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе админи-

страции Школы, (за исключением случаев сокращения количества классов, 

групп, перевода части классов-комплектов в школы-новостройки той же 

местности, а также других исключительных случаев, попадающих под усло-

вия, предусмотренные ст. 73 ТК РФ). 

5.14. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным 

планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в 

первом и втором учебном полугодиях. 

5.15. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учите-

лям и другим педагогическим работникам, для которых Школа является ме-

стом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность 

преподавания предметов в классах. 

В случаях производственной необходимости администрация Школы 

имеет право перевести работника на срок до одного месяца на необусловлен-

ную трудовым договором работу в Школе, с оплатой труда по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод до-

пускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или 

устранение последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для 

предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи иму-

щества. А также для замещения отсутствующего работника. При этом работ-

ник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоя-

нию здоровья. 



5.16. Перевод работника для замещения отсутствующего работника мо-

жет производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и 

здоровью участников образовательного процесса, возникновение несчастных 

случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду 

со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующе-

го работника, то ему производится доплата в размере, определяемом согла-

шением сторон трудового договора. 

5.17. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведение 

уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий) и начинается 

за 15 минут до начала его уроков. Расписание уроков (занятий) составляется 

и утверждается администрацией школы по согласованию с выборным проф-

союзным органов с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдение санитарно-эпидемиологических норм и максимальной экономи-

ей времени педагога. 

5.18. Педагогическим работникам, если их недельная нагрузка не пре-

вышает 24 часа и имеется возможность не нарушать педагогические требова-

ния, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы Сан ПиН, 

предусматривается один свободный день в неделю для методической работы 

и повышения квалификации. 

5.19. К рабочему времени относится следующие периоды:  

заседание педагогического совета; 

общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодатель-

ством); 

заседание методического объединения; 

родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность 

которых составляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.20. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежур-

ству по Школе. График дежурства составляется на месяц, утверждается ди-

ректором по согласованию с выборным профсоюзным органов и вывешива-

ется на видном месте. Дежурство должно начинаться за 30 минут до начала 

занятий обучающихся данной смены и продолжаться не боле 20 минут после 

их окончания. 

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

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников образовательных учреждений. График 

работы в каникулы утверждается приказом Школы. 

5.22. Рабочее время, свободное от уроков, дежурства, участия во вне-

урочных мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учре-

ждения (заседание педагогического совета, родительские собрания и т.п.), 

педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для 

подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

5.23. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый от-

пуск не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предостав-

ляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. От-



пуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором 

Школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска ра-

ботник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.24. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные не-

оплачиваемые отпуска в соответствии со ст. 128 Трудового кодекса РФ. 

5.25. Педагогическим работникам через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одно-

го года в порядке, определяемом Учредителем. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обуче-

ние и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новатор-

ство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие по-

ощрения: 

• объявление благодарности; 

• выдача премии; 

• награждение ценным подарком. 

В общеобразовательной школе могут быть предусмотрены и другие по-

ощрения. 

6.2. Поощрения, применяются администрацией школы. Выборный 

профсоюзный орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, 

которая подлежит обязательному рассмотрению администрацией. 

6.3. За особые трудовые заслуги работники школы предоставляются в 

вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению по-

четных званий, а также к награждению именными медалями, знаками отли-

чия и грамотами, установленными для работников образования законода-

тельством. 

6.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание матери-

ального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в 

приказе / распоряжение/, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся 

в трудовую книжку работника. 

6.5. Работникам успешно и добросовестно выполняющим свои обязан-

ности предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 

социально-культурного обслуживания. 

При применении мер общественного, морального и материального по-

ощрения, при представлении работников к государственным наградам и по-

четным званиям учитывается мнение трудового коллектива. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненад-

лежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, Уставом школы, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, Законом РФ "Об образовании",должностными инструкциями, 

влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздей-



ствия, а также применение других мер, предусмотренных действующим за-

конодательством. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы налагает 

следующие дисциплинарные взыскания: 

• замечания; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим обстоятельствам. 

7.3. Дисциплинарные взыскания налагается директором школы. Адми-

нистрация имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания пере-

дать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрении трудового 

коллектива. 

7.4. До наложения взыскания от работника за требуется объяснение в 

письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяс-

нение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения взыскания. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пре-

бывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения проф-

союза. 

7.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее ше-

сти месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, провер-

ки 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. 

Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть 

подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия 

профсоюзного комитета школы, а председатель этого комитета или профор-

ганизатор - без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного ор-

гана. 

Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под рас-

писку в трехдневный срок. Приказ в необходимых случаях доводится до све-

дения работников школы. 

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

7.8. Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству 

трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая 

истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дис-

циплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
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