


2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1.  Прием на работу в учреждение  производится путем заключения трудового договора,
который соответствует требованиям ст.57 Трудового кодекса Российской Федерации.  
  Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой
остается  у  работодателя.  Получение  работником  экземпляра  трудового  договора
подтверждается  подписью работника на  экземпляре  трудового договора,  хранящемся  у
работодателя.
2.2  Прием  на  работу  оформляется  приказом   работодателя,  изданным  на  основании
заключенного  трудового  договора.  Содержание  приказа   работодателя  должно
соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Приказ   работодателя  о  приеме  на  работу  объявляется  работнику  под  роспись  в
трехдневный  срок  со  дня  фактического  начала  работы.  По  требованию  работника
работодатель выдает работнику   надлежаще заверенную копию указанного приказа.
При  приеме  на  работу  (до  подписания  трудового  договора)  работодатель   знакомит
работника под роспись: с уставом учреждения, с коллективным договором,  с правилами
внутреннего  трудового  распорядка,   с  должностной инструкцией,   иными локальными
нормативными  актами,  непосредственно  связанными  с  трудовой  деятельностью
работника. 
При  заключении  трудового  договора  в  нем  по  соглашению  сторон  может  быть
предусмотрено  условие  об  испытании  работника  в  целях  проверки  его  соответствия
поручаемой работе.
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на
работы без испытания. 
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
-лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в
порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми
актами, содержащими нормы трудового права;
-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
-лиц,  окончивших  имеющие  государственную  аккредитацию  образовательные
учреждения среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих
на  работу  по  полученной  специальности  в  течение  одного  года  со  дня  окончания
образовательного учреждения;
-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
-лиц,  приглашенных  на  работу  в  порядке  перевода  от  другого  работодателя  по
согласованию между работодателями;
-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
-иных  лиц  в  случаях,  предусмотренных  настоящим  Кодексом,  иными  федеральными
законами, коллективным договором.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, при заключении трудового договора
на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения
срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в
письменной  форме  не  позднее  чем  за  три  дня  с  указанием  причин,  послуживших
основанием  для  признания  этого  работника  не  выдержавшим  испытание.  Решение
работодателя работник имеет право обжаловать в суд.
При  неудовлетворительном  результате  испытания  расторжение  трудового  договора
производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты
выходного пособия.
Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим
испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих
основаниях.



Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не
является  для  него  подходящей,  то  он  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор  по
собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три
дня.
2.3. Трудовой договор может быть заключен:
1)  на неопределенный срок;
2)  на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок
не установлен настоящим Кодексом и иными федеральными законами.
Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут
быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или
условий ее выполнения.
Работодатель  не может требовать заключения срочного трудового договора, если работа
носит постоянный характер.
2.4. Срочный трудовой договор заключается:
•     на  время  исполнения  обязанностей  отсутствующего  работника,  за  которым  в
соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового   права,   коллективным   договором,   соглашениями,
локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;
•    на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;
•     для  выполнения  сезонных работ,  когда  в  силу  природных условий работа  может
производиться только в течение определенного периода (сезона);
•    с лицами, направляемыми на работу за границу;
•     для  проведения  работ,  выходящих  за  рамки  обычной  деятельности  работодателя
(реконструкция,  монтажные,  пуско-наладочные  и  другие  работы),  а  также  работ,
связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема
оказываемых услуг;
•  с  лицами,  поступающими  на  работу  в  организации,  созданные  на  заведомо
определенный период или для выполнения заведомо определенной работы;
• с  лицами,  принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях,
когда ее выполнения (завершение) не может быть определено конкретной датой;
•  для  выполнения  работ,  непосредственно  связанных  со  стажировкой  и
профессиональным обучением работника;
• в случае избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную
должность,  на  оплачиваемую  работу,  а  также  поступления  на  работу,  связанную  с
непосредственным  обеспечением  деятельности  членов  избираемых  органон  или
должностных лиц в органах государственной власти и органах местного самоуправления,
и политических  партиях и других общественных объединениях;
•  с  лицами,   направленными  органами  службы  занятости  населения   на  работы
временного характера  и общественные работы;
• с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы;
•  в  других  случаях,  предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными
законами.
2.5. По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:
•  с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по
состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном  федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами
Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;
•  для  проведения  срочных  работ  по  предотвращению  катастроф,  аварий,   несчастных
случаев, эпидемий, эпизоотии, а также для устранения последствий указанных и других
чрезвычайных обстоятельств;
•     с  лицами,  избранными  по  конкурсу  на  замещение  соответствующей  должности,
проведенному  в  порядке,  установленном  трудовым  законодательством  и  иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
•  с  творческими  работниками  средств  массовой  информации,  организаций
кинематографии,  театров,  театральных  и  концертных  организаций,  цирков  и  иными



лицами, участвующими в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений,
профессиональными  спортсменами  в  соответствии  с  перечнями  работ,  профессий,
должностей этих работников, утверждаемыми Правительством Российской Федерации с
учетом  мнения  Российской  трехсторонней  комиссии  по  регулированию  социально-
трудовых отношений;
• с  заместителями руководителей  учреждения;  
•    с лицами, обучающимися по очной форме обучения;
•    с лицами, поступающими на работу по совместительству;
•  в  других  случаях,  предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными
законами.
2.6.  При  приеме  на  работу  (заключении  трудового  договора)  поступающий  на  работу
предъявляет следующие документы: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
 -трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству); 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.
-  документы  воинского  учета  для  военнообязанных  и  лиц  подлежащих  призыву  на
военную службу;
- документ об образовании и ( или) о квалификации или наличии специальных знаний 
-  медицинские документы, предусмотренные законодательством;
- 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  реабилитации
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой
в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица,
имеющие  или  имевшие  судимость,  подвергающиеся  или  подвергавшиеся  уголовному
преследованию.
В случае  отсутствия  у  лица,  поступающего  на  работу,  трудовой книжки  в  связи  с  ее
утратой,  повреждением  или  по  иной  причине  работодатель  обязан  по  письменному
заявлению  этого  лица  (с  указанием  причины  отсутствия  трудовой  книжки)  оформить
новую трудовую книжку.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство
государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
2.7. Приём на работу в ОУ без предъявления перечисленных документов не допускается.
Вместе с тем администрация ОУ не вправе требовать предъявления документов, помимо
предусмотренных  законодательством,  например,  характеристики  с  прежнего  места
работы, справки о жилищных условиях и т.д.
 2.8.  При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу
администрация обязана ознакомить его со следующими документами:
а) Уставом учреждения.
б)  Коллективным договором.
в)  Правилами внутреннего трудового распорядка.
г) Должностными требованиями (инструкциями).
д) Приказами по охране труда и пожарной безопасности.
 Провести первичный инструктаж по охране труда  с  записью в «Журнале первичного
инструктажа по охране труда и технике безопасности».
2.9.  Работник обязан знать свои права и обязанности.  Он не несет ответственности за
невыполнение  требований  нормативно-правовых  актов,  с  которыми  он  не  был
ознакомлен.
2.10.  На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки  в
установленном  порядке,   в  случае,  когда работа у данного работодателя является для
работника основной.



В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на
другую  постоянную  работу  и  об  увольнении  работника,  а  также  основания  прекращения
трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе.
Сведения  о  взысканиях  в  трудовую  книжку  не  вносятся,  за  исключением  случаев,  когда
дисциплинарным взысканием является увольнение.
По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку
по  месту  основной  работы  на  основании  документа,  подтверждающего  работу  по
совместительству.
2.11.   На каждого работника ведется личное дело,  которое состоит из личного листка по
учету  кадров,  автобиографии,  копий  документов  об  образовании,  квалификации,
профессиональной подготовке,  выписок из  приказов о назначении, переводе, поощрениях и
увольнениях,  личного  заявления  о  приеме  на  работу.  Кроме  того,  на  каждого  работника
ведется учетная карточка Т-2.  Личное дело и карточка Т-2 хранятся в учреждении.   Личное
дело  работника   после  его   увольнения  передается  и  хранится  в   Архиве  управления
образования.
При приеме работника на работу делается соответствующая запись в «Книге учета личного
состава».
2.12.   Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его письменного
согласия. Без согласия работника допускается временный перевод в исключительных случаях
с простоем,  необходимостью замещения  другого  отсутствующего работника и  при других
исключительных обстоятельствах.  Временный перевод без согласия работника допускается
при  условии,  если  это  необходимо  для предотвращения  опасности  жизни  и  здоровью
обучающихся, и является обязательным для работника.
2.13.  Прекращение трудового договора (увольнение) с работником может иметь место
только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.
2.14.   Работник  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор,  предупредив  об  этом
работодателя  в  письменной  форме  не  позднее,  чем  за  две  недели,  если  иной  срок  не
установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом.  Течение указанного
срока  начинается  на  следующий  день  после  получения  работодателем  заявления
работника об увольнении.
По  соглашению  между  работником  и  работодателем  трудовой  договор  может  быть
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время
отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не
приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с настоящим
Кодексом  и  иными  федеральными  законами  не  может  быть  отказано  в  заключении
трудового договора.
По истечении срока предупреждения  об увольнении работник  имеет  право прекратить
работу.  В  последний  день  работы  работодатель  обязан  выдать  работнику  трудовую
книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и
произвести с ним окончательный расчет.   Если по истечении срока предупреждения об
увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении,
то действие трудового договора продолжается.
2.15.  Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя.  С приказом
работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под
роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом
заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ  о прекращении трудового
договора  невозможно  довести  до  сведения  работника  или  работник  отказывается
ознакомиться с ним под роспись, на приказе  производится соответствующая запись.
2.16.  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за
ним в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом сохранялось
место работы (должность).  В день прекращения трудового договора работодатель обязан
выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей
140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему
заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.



2.17.  Запись  в  трудовую  книжку  обоснования  и  о  причине  прекращения  трудового
договора  производиться  в точном соответствии с формулировками ТК. РФ или иного
федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи
ТК РФ или иного федерального закона.  В случае, когда в день прекращения трудового
договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо
отказом  от  ее  получения,  работодатель  обязан  направить  работнику  уведомление  о
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по
почте.  Со  дня  направления  указанного  уведомления  работодатель  освобождается  от
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
2.18.   При сокращении  численности  или  штата работников преимущественным правом
на  оставление  на  работе  при  равной  производительности  труда   и   квалификации
дополнительно  к  основаниям,  установленным  Трудовым  кодексом  РФ,  пользуются
следующие категории работников: лица, предпенсионного возраста, которым до выхода
на пенсию по старости остался срок не более одного года.
2.19. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается
при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую
работу,  при  условии  письменного  предупреждения  за  2  месяца.  Увольнение  по
сокращению  штата  работников  организации  проводится  руководителем  учреждения  с
учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета по п. 2 ст. 81 Трудового кодекса
РФ.   Также  с  учетом  мотивированного  мнения  профсоюзного  комитета  может  быть
произведено  увольнение  работника  в  связи  с  «недостаточной  квалификацией,
подтвержденной результатами аттестации» (подпункт «б» п. 3 ст. 81 Трудового кодекса
РФ, и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (п. 5 ст. 81 Трудового кодекса
РФ).   Увольнение  по  этим  основаниям  происходит  с  учетом  мнения  профсоюзного
комитета только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза.
2.20.  В связи с изменениями в организации работы учреждения и организации труда в
учреждении   (изменения  количества  классов,  учебного  плана;  режима  работы
учреждения, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и
т.п.)  допускается  при  продолжении  работы  в  той  же  должности,  специальности,
квалификации  изменение  существенных  условий  труда  работника:  системы  и  размера
оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе
установления  или  отмены  неполного  рабочего  времени,  установление  или  отмена
дополнительных  видов  работы  (классного  руководства,  заведования  кабинетом,
мастерскими  и т.д.),  совмещение  профессий,  а  также  изменение  других существенных
условий труда.
Работник  должен  быть  поставлен  в  известность  об  изменении  условий  его  труда  не
позднее чем за два месяца.  Если прежние существенные условия труда не могут быть
сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой
договор прекращается по п. 7 ст. 77 Трудового кодекса РФ.
2.21.   Срочный  трудовой  договор  прекращается  с  истечением  срока  его  действия.  О
прекращении  трудового  договора  в  связи  с  истечением  срока  его  действия  работник
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового
договора, заключенного  на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
Трудовой  договор,  заключенный  на  время  выполнения  определенной  работы,
прекращается  по  завершении  этой  работы.  Трудовой  договор,  заключенный  на  время
исполнения  обязанностей  отсутствующего  работника,  прекращается  с  выходом  этого
работника на работу.  Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в
течение  определенного  периода  (сезона),  прекращается  по  окончании  этого  периода
(сезона).
2.22.  В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины
работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской
справки,  подтверждающей состояние беременности,  продлить  срок действия трудового
договора  до  окончания  беременности.  Женщина,  срок  действия  трудового  договора  с



которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не
реже чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую
состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после
окончания беременности,  то работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с
ней в связи и истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель
узнал или должен был узнать о факте окончания беременности.
Допускается  увольнение  женщины  в  связи  с  истечением  срока  трудового  договора  в
период  ее  беременности,  если  трудовой  договор  был  заключен  на  время  исполнения
обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины
перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу
(как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина
может выполнять с учетом ее состояния здоровья.
2.23 Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по
совместительству,  может  быть  прекращен  в  случае  приема  на  работу  работника,  для
которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме
предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового
договора.
2.24.  Основаниями  прекращения  трудового  договора  с  педагогическим  работником
являются:

1)  повторное  в  течение  одного  года  грубое  нарушение  устава  образовательного
учреждения;

2)  применение,  в  том  числе  однократное,  методов  воспитания,  связанных  с
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в
соответствии со статьей 332 настоящего Кодекса;

4)  неизбрание  по  конкурсу  на  должность  научно-педагогического  работника  или
истечение срока избрания по конкурсу; 

3. Основные права, обязанности и ответственность  работников
Работник имеет право на:
-  заключение,  изменение  и  расторжение  трудового договора в  порядке  и  на  условиях,
которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
-  рабочее  место,  соответствующее  условиям,  предусмотренным  государственными
стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
-  своевременную  и  в  полном  объеме  выплату  заработной  платы  в  соответствии  с
трудовым договором;
-  отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  продолжительности   рабочего
времени,  сокращенного  рабочего  времени  для  отдельных  профессий  и  категории
работников,  предоставлением  еженедельных  выходных  дней,  нерабочих  праздничных
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на
рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
- участие в управлении  учреждения  в формах, предусмотренных законодательством и
уставом учреждения;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений
через  своих  представителей,  а  также  на  информацию  о  выполнении  коллективного
договора, соглашений;
-  защиту  своих  трудовых  прав,  свобод,  законных  интересов  всеми  не  запрещенными
законом способами;
-  возмещение  вреда,  причиненного  работнику  в  связи  с  исполнением  им  трудовых
обязанностей;



-  обязательное  социальное  страхование  от   несчастных   случаев  на  производстве  и
профессиональных заболеваний , предусмотренных законодательством РФ;
- защиту своей профессиональной чести и достоинства;
-дисциплинарное  расследование  нарушений  норм  профессионального  поведения  или
Устава образовательного учреждения возможно только по жалобе, данной в письменной
форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику;
-   получение  социальных  гарантий  и  льгот,  установленных  законодательством   РФ,
учредителем, а также  Коллективным договором образовательного учреждения.
- полную информацию об использовании  своих персональных данных и их обработке;
-  свободный  бесплатный  доступ  к  своим  персональным  данным,  включая  право  на
получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника;
-получение  достоверной  информации  об  условиях  и  охране  на  рабочем  месте,  о
существенном риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия
вредных и ( или) опасных производственных факторов;
- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте
Для педагогических работников дополнительно: 
-  досрочный выход на  пенсию по старости  в  соответствии с  подпунктом  10 пункта  1
статьи 28 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;
-  свободу  выбора  методики  обучения  и  воспитания,  учебных  пособий  и  материалов,
учебников,  рекомендованных  МОиН  РФ,  в  соответствии  с  учебной  программой,
утвержденной в  учреждении, методов оценки знаний обучающихся.
-прохождение  аттестации  на  добровольной  основе  на   первую  и  высшую
квалификационную категорию.
- на сокращенную 36-часовую рабочую неделю;
-  не  реже  чем  через  каждые   10  лет  при  непрерывной  педагогической  работе
использование длительного, до одного года, отпуска с сохранением непрерывного стажа
работы, должности и учебной нагрузки;
- ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск  в размере 56 календарных дней;
- повышение своей педагогической квалификации не реже одного раза в три  года  за счет
средств работодателя;
-  участвовать в муниципальных, региональных и всероссийских конкурсах;
Работник обязан:
-добросовестно  выполнять  обязанности,  возложенные  на  него  трудовым  договором,
законодательством  о  труде,  Законом  РФ  «Об  образовании  в  Российской  Федерации»,
Уставом   учреждения,  правилами  внутреннего  трудового  распорядка;  коллективным
договором  должностными  инструкциями;  приказами  «Об  охране  труда»  и  «Пожарной
безопасности»,  другими  локальными  актами,  являющимися  приложением  к  Уставу
учреждения.
-  предъявлять  при  приеме  на  работу  документы,  предусмотренные  действующим
законодательством;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать пропускной режим в учреждении;
-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу учреждения; 
-  незамедлительно сообщать директору  учреждения или дежурному администратору о
возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и  здоровью  людей,  либо
сохранности имущества учреждения;
- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
-принимать  меры  по  устранению  причин  и  условий,  препятствующих  нормальному
выполнению работы (аварии,  простои и т.  д.),  и  немедленно  сообщать  о случившемся
директору;
—  поддерживать  свое  рабочее  место,  оборудование  и  приспособления  в  исправном
состоянии, порядке и чистоте;



— соблюдать установленный директором  порядок хранения документов, материальных
ценностей;
— повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного
изучения  специальной  литературы,  журналов,  иной  периодической  специальной
информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе;
— заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает
к  работе  по  непосредственному  обслуживанию  или  использованию  материальных
ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;
— информировать директора  о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах,
препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей;
-  предоставлять больничный лист в первый день выхода на работу;
— предоставлять директору  информацию об изменении фамилии, имени, отчества, смены
паспорта, иного документа,  удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства
обязательного пенсионного страхования;
— соблюдать  установленный  законодательством  и  локальными  нормативными  актами
порядок работы с конфиденциальной информацией;
- не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование
учреждения;
- не использовать  рабочее время для решения вопросов,  не обусловленных трудовыми
отношениями  с  директором;  в  период  рабочего  времени  не  вести  личные телефонные
разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой
деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные
игры;
- не курить в помещениях учреждения;
-  не  употреблять  в  рабочее  время  алкогольные напитки,  наркотические  и  токсические
вещества,  не  приходить  на  работу  в  состоянии  алкогольного,  наркотического  или
токсического опьянения;
- не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и
электронных носителях;
-  не  оставлять  на  длительное  время  рабочее  место,  не  сообщив  об  этом  своему
непосредственному руководителю и не получив его разрешения;
—  исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  законодательством  Российской
Федерации,  настоящими  Правилами,  иными  локальными  нормативными  актами  и
трудовым договором;
-  вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего
времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации
-  ежегодно  в  установленные  сроки  проходить   периодические  медицинские  осмотры,
гигиеническую аттестацию, флюорографию. 
-  выполнять  все  приказы  директора   учреждения  безоговорочно,  при  несогласии  с
приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 
-   не  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  отменять,
удлинять  или  сокращать  продолжительность  уроков  (занятий)  и  перерывов  (перемен)
между ними;
- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию в соответствие
с должностью; 
-  приходить на работу за 10 минут до начала  выполнения своих обязанностей и за 20
минут в случае дежурства  с классом по учреждению.
- со звонком начинать  урок и со звонком его заканчивать, не допуская бесполезной траты
учебного времени,
- иметь, поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.
-  независимо  от  расписания  уроков  присутствовать  на  всех  мероприятиях,
запланированных  для  учителей  и  учащихся,  в  соответствии  со  своими  должностными
обязанностями, планом работы  учреждения.
 - к началу учебного года иметь рабочие  программы по предметам.



 -  в  соответствии  с  расписанием  и   планом    воспитательной  работы   классный
руководитель  один  раз  в  неделю  проводить  классные  часы,    а  также  проводит
периодически, но не менее четырех раз за учебный год,  классные родительские собрания. 
-   присутствовать  на  уроках   другого  учителя  только  с  согласия   этого  учителя  и
разрешения директора учреждения. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий)
разрешается  в  исключительных  случаях  только  директору   учреждения  и  его
заместителям.   -    проходить   аттестацию   с  целью  подтверждения  соответствия
занимаемой  должности   один  раз  в  5  лет,  не  имеющих  квалификационных  категорий
(первой или высшей).
Во время проведения уроков (занятий) не разрешается:
-  делать  педагогическим  работникам  замечания  по  поводу  их  работы  в  присутствии
учащихся;
- находиться в помещении в верхней одежде  и головном  уборе (для мужчин); 
-  громко разговаривать  в коридорах во время занятий;
Ответственность работников.
Работник  несет  дисциплинарную  ответственность  за  неисполнение  или  ненадлежащее
исполнение своих трудовых обязанностей,  за  нарушение трудовой и производственной
дисциплины, правил охраны труда и техники безопасности, за несоблюдение положений
трудового договора, правил внутреннего трудового распорядка, других локальных норма-
тивных  актов,  за  совершение  других  дисциплинарных  проступков.  Педагогическим
работникам запрещается  удалять обучающихся с уроков. 
В  случае,  если  совершенное  Работником  деяние  является  правонарушением,  Работник
привлекается к установленной законодательством РФ ответственности.
Работник  учреждения  обязан  возместить  Работодателю  причиненный  ему  прямой
действительный  ущерб  в  пределах  своего  среднемесячного  заработка,  а  в  случаях,
предусмотренных  законодательством  или  договором  о  полной  материальной
ответственности, в полном размере. 
Работник  освобождается  от  материальной  ответственности,  если  ущерб  возник  по
причине:
— действия непреодолимой силы;
— нормального хозяйственного риска;
— крайней необходимости или необходимой обороны;
— неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для
хранения имущества, вверенного Работнику.
Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю, при утрате и порче имущества,
определяется  по  фактическим  потерям,  исчисляемым  исходя  из  рыночных  цен,
действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества
по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.
Работник  возмещает  ущерб,  причиненный  Работодателю,  в  порядке,  предусмотренном
законодательством РФ. 
Педагогический работник несет   ответственность за жизнь и здоровье детей  во время
образовательного процесса,  при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий,
организуемых   учреждением,  принимает  все  разумные  меры  для  предотвращения
травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками  учреждения;
при травмах и несчастных случаях оказывает посильную помощь пострадавшим; о всех
травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщает администрации  учреждения.
Трудовые  права,  обязанности  и  ответственность  Работников  конкретизируются  в
трудовых договорах и должностных инструкциях.

4 . Основные права, обязанности и ответственность работодателя 
Работодатель имеет право:
-  заключать,  изменять  и расторгать  трудовые договоры с Работниками в порядке и на
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
-  поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;



-   требовать  от  Работников  исполнения  ими  трудовых  обязанностей  и  бережного
отношения  к  имуществу  Работодателя  (в  том  числе  к  имуществу  третьих  лиц,
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность
этого  имущества)  и  других  Работников,  соблюдения  правил  внутреннего  трудового
распорядка;
- требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;
-  привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
установленном законодательством РФ;
- утверждать локальные нормативные акты;
-  осуществлять  иные  права,  предоставленные  ему  в  соответствии  с  трудовым
законодательством.
Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора ,
соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;
-  правильно организовать  труд Работников на закрепленных за  ними рабочих местах,
обеспечив необходимыми принадлежностями,  создавая здоровые и безопасные условия
труда, соответствующие правилам по охране труда;
-  вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником;
-  соблюдать  оговоренные  в  трудовом  договоре  условия  оплаты  труда,  выдавать
заработную плату  10 и 25 числа каждого месяца и в полном размере;
-  знакомить  Работников  под  подпись  с  принимаемыми  локальными  нормативными
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении организацией в
предусмотренных  Трудовым  кодексом  РФ,  иными  федеральными  законами  и
коллективным договором  формах;
-  обеспечивать  бытовые  нужды  Работников,  связанные  с  исполнением  ими  трудовых
обязанностей,  обеспечивать  Работников  оборудованием,  инструментами,  технической
документацией  и  иными  средствами,  необходимыми  для  исполнения  ими  трудовых
обязанностей;
-  обеспечивать  Работников  смывающими  средствами  в  соответствии  с  их  условиями
труда;
-осуществлять  обязательное  социальное  страхование  Работников  в  порядке,
установленном федеральными законами;
-проводить проверку условий и охраны труда на рабочих местах;
- организовывать прохождение ежегодных обязательных  медицинских осмотров;
- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры воздействия к
нарушителям трудовой дисциплины;
- отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ,
иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
Ответственность работодателя:
Работодатель  обязан  в  случаях,  установленных  законодательством  РФ,  возместить
Работнику  не  полученный  им  заработок  во  всех  случаях  незаконного  лишения  его
возможности трудиться.
Работодатель,  причинивший  ущерб  имуществу  Работника,  возмещает  этот  ущерб  в
полном объеме, в порядке, установленном законодательством РФ.
При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты
отпуска,  выплат  при  увольнении  и  других  выплат,  причитающихся  Работнику,
Работодатель  обязан  выплатить  Работнику  их  с  уплатой  процентов  (денежной
компенсации)  в  размере  не  ниже  одной  трехсотой  действующей  в  это  время  ставки
рефинансирования  Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за  каждый



день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день
фактического расчета включительно.
Моральный  вред,  причиненный  Работнику  неправомерными  действиями  или
бездействием  Работодателя,  возмещается  Работнику  в  денежной  форме  в  размерах,
определяемых соглашением сторон трудового договора.
5. Режим работы
5.1.   Режим работы  учреждения   определяется  Положением об особенностях  режима
рабочего  времени  и  времени  отдыха  педагогических  и  других  работников
образовательных учреждений», Уставом, коллективным договором, расписанием уроков,
графиком работы, правилами внутреннего трудового распорядка и издаваемыми на этой
основе приказами директора  учреждения. 
5.2. В учреждении установлена шестидневная рабочая неделя с одним  выходным днем –
воскресеньем. 
5.3.Продолжительность  рабочего  дня  регламентируется  графиком  работы.  График
утверждается директором учреждения. В графике указываются часы  начала и окончания
работы,   перерыв  для  отдыха  и  приема  пищи.  Графики  объявляются  работнику  под
расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения и
действия. 
5.4. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку
заработной  платы)  для  педагогических  работников  устанавливается  исходя  из
сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.
5.5.Продолжительность рабочего времени за ставку заработной платы устанавливается:
-   40-часовая   рабочая   неделя  для    директора  учреждения,  заместителей  директора,
уборщиц, дворника, рабочего по обслуживанию здания, диспетчера, гардеробщицы;  
-36 часовая рабочая неделя  для  педагога-  психолога,  социального педагога,  педагога-
организатора, педагога-библиотекаря; 
5.6.Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку 
заработной платы устанавливается  учителям, осуществляющих образовательную 
деятельность по общеобразовательным программам;
 5.7.  Работа  сторожей  производится  по  графику  сменности  (начало  работы:  19.00
окончание 7.00,  с субботы на воскресенье с 19.00 до 19.00 следующего дня,  прием пищи
осуществляется  на рабочем месте
5.8. В течение рабочего дня (смены) для   педагогических работников и иных работников
предусматривается перерыв для отдыха и питания   продолжительностью не более двух
часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.
В  случаях,  когда  педагогические  работники  и  иные  работники  выполняют  свои
обязанности    непрерывно  в  течение  рабочего  дня,  перерыв  для  приема  пищи  не
устанавливается. Работникам  образовательного учреждения обеспечивается возможность
приема пищи.
5.9. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может
иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством, привлечение к работе
в выходные и праздничные дни допускается с письменного согласия работника с учетом
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Привлечение к работе в
выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте
до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию
здоровья.
Они должны быть под роспись  ознакомлены со своим правом отказаться  от  работы в
выходной  или  нерабочий  праздничный  день.  Дни  отдыха  за  дежурство  или  работу  в
выходные или нерабочие праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном
Трудовым кодексом РФ.
5.10. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается на 1
час.
5.11.Учебная нагрузка педагогического работника, оговаривается в трудовом договоре.



5.12  Выполнение  педагогической  работы  учителями,  воспитателями   характеризуется
наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы,
связанной с преподавательской работой.
Выполнение  другой  части  педагогической  работы  педагогическими  работниками,
ведущими  преподавательскую  работу,  осуществляется  в  течение  рабочего  времени,
которое не конкретизировано по количеству часов.
5.13. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую
работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные  занятия
(независимо от их продолжительности) и короткие перерывы (перемены) между каждым
занятием,  установленные  для  обучающихся.  При  этом  учебная  нагрузка  исчисляется
исходя из продолжительности занятий,  45 минут, в субботу 40 минут.
Конкретная  продолжительность  учебных занятий,  а  также  перерывов (перемен)  между
ними  предусматривается  уставом  и  нормативным  локальным  актом   с  учетом
соответствующих  санитарно-эпидемиологических  правил  и  нормативов  (СанПиН),
утвержденных  в  установленном  порядке.  Выполнение  преподавательской  работы
регулируется  утвержденным расписанием учебных занятий.
5.14.  Другая  часть  педагогической  работы,  определяемая  с  учётом  должностных
обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям,
занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных
видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых
с их письменного согласия за дополнительную оплату.
 –  подготовка  к  осуществлению  образовательной  деятельности  и  выполнению
обязанностей  по  обучению,  воспитанию  обучающихся  и  (или)  организации
образовательной  деятельности,  участие  в  разработке  рабочих  программ  предметов,
курсов,  дисциплин  (модулей)  (в  соответствии  с  требованиями  федеральных
государственных образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так
и  авторских  рабочих  программ),  изучение  индивидуальных способностей,  интересов  и
склонностей обучающихся;
 – ведение журнала и дневников обучающихся в электронной  форме;
–  организация  и  проведение  методической  и  консультативной  помощи  родителям
(законным представителям) обучающихся; 
-   выполнение  обязанностей,  связанных  с  участием  в  работе  педагогических,
методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций,
оздоровительных,  воспитательных и других мероприятий,  предусмотренных  основной
образовательной программой;
-  время,  затрачиваемое  непосредственно  на  подготовку  к  работе  по  обучению  и
воспитанию  обучающихся,  изучению  их  индивидуальных  способностей,  интересов  и
склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;
-  периодические  кратковременные  дежурства  в  образовательном  учреждении  в  период
образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях
подготовки  к  проведению  занятий,  наблюдения  за  выполнением  режима  дня
обучающимися,  обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том
числе во время перерывов   между  занятиями,   устанавливаемых для  отдыха и приема
пищи  обучающимися. 

При  составлении  графика  дежурств  в  организации  работников,  ведущих
преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания
занятий, учитываются сменность работы организации, режим рабочего времени каждого
работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий,
общим  планом  мероприятий,  а  также  другие  особенности  работы,  с  тем,  чтобы  не
допускать  случаев  длительного  дежурства  работников,  ведущих  преподавательскую
работу, и дежурства в дни, когда учебная  нагрузка отсутствует или незначительна. В дни
работы  работники,  ведущие  преподавательскую  работу,  привлекаются  к  дежурству  в
организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после
окончания их последнего занятия.



5.15. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует учреждение),
свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий
по  расписанию,  от  выполнения  непосредственно  в  учреждении   иных  обязанностей,
установленных трудовым договорами, регулируемых графиками и планами работ, а также
выполнения  дополнительных  возложенных  обязанностей  за  дополнительную  оплату
труда, обязательное присутствие в организации не требуется. 
5.16.   Учебную  нагрузку  педагогическим  работникам  на  новый  учебный  год
устанавливает директор  учреждения  с учетом мотивированного мнения профсоюзного
комитета до ухода работника в отпуск.
При этом:
а)  у  педагогических  работников,  как  правило,  должна  сохраняться  преемственность
классов и объем учебной нагрузки;
 б)  неполная  учебная  нагрузка  работника  возможна  только  при  его  согласии,  которое
должно быть выражено в письменной форме;
в)  объем  учебной  нагрузки  у  педагогических  работников  должен  быть,  как  правило,
стабильным на протяжении всего учебного года.
Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях,  если
изменилось  количество  классов  или  количество  часов  по  учебному  плану,  учебной
программе. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку
заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.
5.17. Расписание   занятий   составляется   заместителем директора по УВР, исходя из
педагогической  целесообразности,  с  учетом  наиболее  благоприятного  режима  труда  и
отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.
Педагогическим  работникам,  по  возможности,  предусматривается  один  методический
день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
5.18.  Периоды  осенних,  зимних,  весенних  и  летних  каникул,  установленных  для
обучающихся  образовательных  учреждений  и  не  совпадающие  с  ежегодными
оплачиваемыми  основными  и  дополнительными  отпусками  работников  (далее  —
каникулярный период), являются для них рабочим временем.
5.19.  В  каникулярное  время,  не  совпадающее  с  отпуском  педагогических  работников,
выполняют  педагогическую  (в  том  числе  методическую  и  организационную)  работу,
связанную с реализацией основной образовательной программы, в пределах нормируемой
части  их  педагогической  работы  (установленного  объёма  учебной  нагрузки
(педагогической  работы),  определённой  им  до  начала  каникулярного  времени  с
сохранением заработной платы в установленном порядке.
5.20. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период
летнего  каникулярного  времени  обучающихся,  определяется  в  пределах
продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю,
установленной за ставку заработной платы
5.21   Режим  рабочего  времени  учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала
в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой
должности.  Указанные  работники  в  установленном  законодательством  порядке   могут
привлекаться для  выполнения  хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.
5.22  Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с
их ежегодным оплачиваемым отпуском,  к  работе  в  оздоровительные лагеря   и  другие
оздоровительные образовательные учреждения, находящиеся в другой местности, а также
в  качестве  руководителей  длительных  (без  возвращения  в  тот  же  день)  походов,
экспедиций,  экскурсий,  путешествий в  другую местность  может иметь  место  только с
согласия работников.
Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом выполняемой
ими  работы  и  определяется  правилами  внутреннего  трудового  распорядка
образовательного учреждения, графиками работы, коллективным договором.
5.23.  Для  работников,  занимающих  следующие  должности,  устанавливается
ненормированный рабочий день: директор  учреждения, все его заместители.



    Ненормированный рабочий день — особый режим работы, в соответствии с которым
отдельные  работники  могут  по  распоряжению  работодателя  при  необходимости
эпизодически  привлекаться  к  выполнению  своих  трудовых  функций  за  пределами
установленной для них продолжительности рабочего времени.
Работникам  с  ненормированным  рабочим  днем  предоставляется  ежегодный
дополнительный оплачиваемый отпуск, по усмотрению работодателя, который не может
быть менее трех календарных дней. 
5.24.  Перевод   работника  для   замещения   отсутствующего  работника  может
производиться  без  его  согласия  в  случаях,  когда  имеется  угроза  жизни  и  здоровью
участников  образовательного  процесса,  возникновения  несчастных  случаев  и  иных
подобных  чрезвычайных   последствий.    Если   работник   наряду  со  своей  основной
работой  выполняет  обязанности  временно  отсутствующего  работника,  то  ему
производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора.
5.25.Общие  собрания,   заседания   педагогического  совета,  работа  методических
объединений,  оперативные совещания не должны продолжаться, как правило, более двух
часов,  родительские  собрания  —   полутора  часов,  собрания школьников - одного часа,
занятия кружков, секций — от 45 минут до полутора часов. Дежурство на мероприятиях
воспитательного характера до 2,5 часов.
5.26 Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в
табеле учета рабочего времени. 
5.27.  Режим работы руководителя  учреждения, определяется графиком работы с учётом
необходимости обеспечения руководящих функций.
5.28. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются
только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу.

6. Время отдыха.
6.1.   Всем  работникам  предоставляются  выходные  дни  (еженедельный  непрерывный
отдых). При шестидневной рабочей неделе — один выходной день.
Общим выходным днем является воскресенье. 
6.2.  По шестидневной рабочей неделе работают учителя и воспитатели,  преподающие  в
классах, согласно составленного  и утвержденного расписания, а также администрация и
технический  персонал  в  соответствии  с  графиком,  утвержденным  директором
учреждения.
6.3.  Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1, 2, 3, 4, 5,6 и 8  января — Новогодние каникулы;
7 января  - Рождество Христово;
23 февраля -  День защитника Отечества;
8 марта -  Международный женский день; 
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - День Победы; 
12 июня - День России;
4 ноября - День народного единства.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного день выходной день переносится
на следующий после праздничного рабочий день.
6.4.   Работникам  предоставляются  ежегодные  отпуска  с  сохранением  места  работы
(должности) и среднего заработка.
  Право на  использование  отпуска  за  первый год работы возникает   у  Работника   по
истечению  шести  месяцев  его  непрерывной  работы  у  данного  Работодателя.  По
соглашению  сторон  оплачиваемый  отпуск  работнику  может  быть  предоставлен  и  до
истечения  шести  месяцев.  До  истечения  шести  месяцев  непрерывной  работы
оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:
- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
- работникам в возрасте до 18 лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами;



Отпуск за  второй и последующие годы работы может предоставляться  в любое время
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых
отпусков, установленных у данного работодателя. 
6.5.   Ежегодный  основной  оплачиваемый  отпуск  имеет  продолжительность  28
календарных  дней.  Педагогическим  работникам  предоставляется  ежегодный  основной
удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность  56 календарных дней.
Нерабочие  праздничные  дни,  приходящиеся  на  период  ежегодного  основного  или
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска
не включаются
6.6.  Женщинам,  по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке
листка  нетрудоспособности,  предоставляются  отпуска  по  беременности  и  родам
продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности — 84) календарных дней
до родов и 70 (в случае осложненных родов — 86, при рождении двух или более детей —
110)  календарных  дней  после  родов  с  выплатой  пособия  по  государственному
социальному страхованию, установленном федеральными законами размере.
    Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине
полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов.
6.7.  По  заявлению  женщины  ей  предоставляется  отпуск  по  уходу  за  ребенком  до
достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособий по государственному
социальному  страхованию  в  период  указанного  отпуска  определяются  федеральными
законами.
Отпуск по уходу за ребенком моет быть использован полностью или по частям также
отцом  ребенка,  бабушкой,  дедом,  другим  родственника  или  опекуном,  фактически
осуществляющим уход за ребенком.
По заявлению женщины или лиц, указанных в части второй настоящей статьи, во время
нахождения в отпуске  по уходу за ребенком она может  работать на условиях неполного
рабочего  времени  или  на  дому  с  сохранением  права  на  получение  пособия  по
государственному социальному страхованию.
На  период  отпуска  по  уходу  за  ребенком  за  работником  сохраняется  место  работы
(должность).
Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а
также в стаж работы по специальности (за исключение случаев досрочного назначения
трудовой пенсии по старости).
6.8.Гарантии  и  компенсации  работникам,  совмещающим  работу  с  обучением,
предоставляются  в  соответствии  со  статьями  173-177  Трудного  кодекса  РФ.  Данные
гарантии  предоставляются  работникам,  получающим  образование  соответствующего
уровня впервые.
6.9.В  стаж  работы,  дающий  право  на  ежегодный  основной  оплачиваемый  отпуск,  не
включаются:
•время  отсутствия  на  работе  без  уважительных  причин,  в  том  числе  вследствие  его
отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ;
•время  отпусков  по  уходу  за  ребенком  до  достижения  им  установленного  законом
возраста;
•время  предоставляемых  по  просьбе  работника  отпусков  без  сохранения  заработной
платы,  если  их  общая  продолжительность  превышает  14  календарных  дней  в  течение
рабочего года.
6.10.Право на  использование  отпуска  за  первый год работы возникает  у  работника  по
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя.
6.11.График  отпусков  утверждается  директором   учреждения,   с  учетом   мнения
профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
О времени отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две
недели до его начала.
Если  работнику  своевременно  не  была  произведена  оплата  за  время  ежегодного
оплачиваемого отпуска (т.е. позднее чем за три дня до начала отпуска), либо работник был



предупрежден о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его начала, то по
письменному заявлению работника ему обязаны перенести отпуск на другой срок.
Перенесение  отпуска  на  следующий  год   допускается  в  исключительных  случаях  с
согласия работника. Этот отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после
окончания рабочего года, за который он предоставлялся.
6.12. Разделение отпуска на части, возможно, только с согласия работника, при этом хотя
бы одна часть отпуска должна быть не менее 14 календарных дней
Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
6.13.Часть  ежегодного  оплачиваемого  отпуска,  превышающая  28  календарных  дней,
может быть заменена денежной компенсацией.
6.14.При  увольнении  работнику  выплачивается  денежная  компенсация  за  все
неиспользованные отпуска.
6.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его
письменному  заявлению  может  быть  предоставлен,  отпуск  без  сохранения  зарплаты,
продолжительность  которого  определяется  по  соглашению  между  работником  и
работодателем.
Работодатель  обязан  по  письменному  заявлению  работника  предоставить  отпуск  без
сохранения зарплаты:
•    участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
•    работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней
•    работающим инвалидам - до 60 календарных дней;
•  работникам  в  случае  рождения  ребенка,  регистрации  брака,  смерти  близких
родственников - до пяти календарных дней.
6.16.Средний  дневной   заработок  для  оплаты   отпусков  и  выплаты  компенсаций  за
неиспользованные  отпуска  исчисляется  за  последние   12  календарных  месяцев  путем
деления нормы начисленной заработной платы на 12 и на 29,4 (среднемесячное число
календарных дней). Полученный средний дневной заработок умножается на количество
дней отпуска.
6.17.Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые
10  лет  непрерывной  преподавательской  работы  имеют  право  на  длительный  отпуск
сроком  до  одного  года,  порядок  и  условия  предоставления,  которого  определяются
учредителем и (или) уставом данного образовательного учреждения.

7.Оплата труда.
7.1.Заработная плата Работнику устанавливается  трудовым договором в соответствии с
действующими в учреждении  штатным расписанием.
7.2.  Система  оплаты  труда,  включает  в  себя  должностной  оклад,  доплаты и  надбавки
компенсационного  и стимулирующего характера.
 7.3.Система  оплаты  труда  работников  образовательных  организаций,  учреждений
устанавливается  с  учетом  Единого  квалификационного  справочника  должностей
руководителей,  специалистов  и  служащих,  Единого  тарифно-квалификационного
справочника работ и профессий рабочих (далее - ЕТКС).
Наименование  профессий  рабочих  и  должностей  руководителей,  специалистов  и
служащих  должно  производиться  в  соответствии  с  Общероссийским  классификатором
профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов. 
7.4.В  случае  установления  Работнику  неполного  рабочего  времени  оплата  труда
производится пропорционально отработанному им времени.
7.5.Заработная плата Работнику выплачивается путем перечисления на счет работника в
банке два раза в месяц в следующем порядке:
— 10-го числа текущего месяца выплачивается  окончательный расчет  заработной  платы
за фактически   отработанное  время с  15-го   по  30-е  (31-е)   число  текущего  месяца  в
зависимости от должностного оклада, установленного трудовым договором;
—  25  числа   текущего  месяца   выплачивается   заработная  плата  за  фактически
отработанное время с 1-го по 15 число текущего месяца.



7.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата
заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска
производится не позднее трех дней до начала отпуска.
7.7.Заработная  плата  Работника  начисляется  и  выплачивается  в  валюте  Российской
Федерации (рублях).
7.8.Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке,
предусмотренном действующим законодательством РФ.

8.Меры поощрения
8.1.За добросовестный труд, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и
безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в
работе применяются следующие поощрения:
•    объявление благодарности;
•    выдача премии;
•    награждение ценным подарком;
•    награждение почетными грамотами.
8.2.Инициаторами  награждения  могут выступить,  помимо администрации  учреждения,
органы  самоуправления:  Совет  учреждения,  педагогический  совет,  общее  собрание
работников учреждения, а также профсоюзный комитет и методические объединения .
8.3.За  особые трудовые заслуги   учреждение  может  представлять  своих  работников  к
отраслевым наградам Министерства образования и науки;
8.4. За выдающиеся заслуги работники могут представляться к награждению  
ведомственными наградами Министерства образования и науки Российской Федерации:
Золотой знак отличия Министерства образования и науки Российской Федерации;
медаль К.Д. Ушинского;
медаль Л.C. Выготского;
почетное звание «Почетный работник сферы образования Российской Федерации»;
почетное звание «Почетный работник науки и техники Российской Федерации»;
почетное звание «Почетный работник сферы воспитания детей и молодежи Российской 
Федерации»;
нагрудный знак «За милосердие и благотворительность»;
Почетная грамота Министерства образования и науки Российской Федерации;
Благодарность Министерства образования и науки Российской Федерации.
Характеристика на учителя, представленного к награждению, обсуждается и утверждается
на общем собрании работников  учреждения.
8.5.Распределение  стимулирующих  выплат  работникам   учреждения,  осуществляется
согласно «Положения  о  выплатах стимулирующего характера».
8.6.Награждение  денежной  премией  осуществляется  в  соответствии  с  «Положением  о
выплатах стимулирующего характера».
8.7.  Поощрения объявляются в приказе директора по учреждению, доводятся до сведения
работника  под  роспись,  заносятся  в  трудовую книжку  работника  и   личную карточку
(форма  Т-2.).  Приказ  о  поощрении  вывешивается  на  доске  приказов  и  доводится  до
сведения всех работников учреждения.

9.Меры дисциплинарного взыскания
9.1.Дисциплина  труда  -  обязательное  для  всех  работников  подчинение  правилам
поведения,  определенным  в  соответствии  с  Трудовым    кодексом    РФ,    иными
федеральными   законами, локальными нормативными актами, трудовым договором.
9.2.За  совершение  дисциплинарного  проступка,  т.е.  неисполнение  или  ненадлежащее
исполнение  работником  по  его  вине  возложенных  на  него  трудовых  обязанностей,
работодатель имеет право применить дисциплинарное взыскание.
9.3. Виды дисциплинарных взысканий:
1)  замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.



9.4.Дисциплинарное взыскание действует в течение календарного года.  Если в течение
года  со  дня  применения  дисциплинарного  взыскания  работник  не  будет  подвергнут
новому  дисциплинарному  взысканию,  то  он  считается  не  имеющим  дисциплинарного
взыскания.
9.5.Если  в  течение  года  работнику,  имеющему  дисциплинарное  взыскание,  объявляют
новое дисциплинарное взыскание, то окончание срока действия первого дисциплинарного
взыскания продлевается до окончания срока второго дисциплинарного взыскания.
9.6.Работодатель  вправе  снять  с  работника  дисциплинарное  взыскание  досрочно  по
собственной  инициативе,  по  просьбе  работника,  ходатайству  его  непосредственного
руководителя или представительного органа.
9.7.К  дисциплинарным  взысканиям  относится  увольнение  работника  по  следующим
основаниям:
•     неоднократное  неисполнение  работником  без  уважительных  причин  трудовых
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5, статья 81 ТК РФ);
•    однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:
а) прогула, т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего
рабочего  дня  (смены)  независимо  от  его  (ее)  продолжительности,  а  также  в  случае
отсутствия  на  рабочем   месте  без  уважительных   причин  более  четырех  часов  подряд  в
течение рабочего дня (смены);
б)  появления  на  работе  (на  своем  рабочем  месте  либо  на  территории  организации  -
работодателя  или  объекта,  где  по  поручению  работодателя  работник  должен  выполнять
трудовую  функцию)  в  состоянии  алкогольного,  наркотического  или  иного  токсического
опьянения;
в)  разглашения  охраняемой  законом  тайны (государственной,  коммерческой,  служебной  и
иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том
числе разглашения персональных данных другого работника;
г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты,
умышленного его  уничтожения или повреждения,  установленных вступившим в законную
силу  приговором  суда  или  постановлением  судьи,  органа,  должностного  лица,
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;
д)  установленного  комиссией  по  охране  труда  или  уполномоченным  по  охране  труда
нарушения  работником требований охраны труда,  если  это  нарушение  повлекло  за  собой
тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо
создавала реальную угрозу наступления таких последствий (пункт 6 статья 81 ТК РФ).
•    Совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные
или товарные ценности,  если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со
стороны работодателя (пункт 7 статья 81 ТК РФ).
•     Совершение  работником,  выполняющим  воспитательные  функции,  аморального
проступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 статья 81 ТК РФ).
•  Принятие  необоснованного  решения  руководителем  организации,  его  заместителями  и
главным  бухгалтером,  повлекшего  за  собой  нарушение  сохранности  имущества,
неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (пункт 9 статья 81
ТК РФ).
•     Однократное грубое нарушение руководителем организации,  его заместителями своих
трудовых обязанностей (пункт 10 статья 81 ТК РФ).
•    Повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения
(пункт 1, статья 336 ТК РФ).
9.8.До  применения  дисциплинарного  взыскания  работодатель  должен  потребовать  от
работника  письменное  объяснение.  Если  по  истечении  двух  рабочих  дней  указанное
объяснение  работником  не  представлено,  то  составляется  соответствующий  акт.
Непредставление  работником  объяснения  не  является  препятствием  для  применения
дисциплинарного взыскания.
9.9.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени,
необходимого на учет мнения представительного органа работников.



9.10.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.
9.11.За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  только  одно
дисциплинарное взыскание.
9.12.Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику
под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия
работника на работе.
Если  работник  отказывается  ознакомиться  с  указанным  приказом  под  роспись,  то
составляется соответствующий акт.
9.13.Дисциплинарное  взыскание  может  быть  обжаловано  работником  в  государственную
инспекцию труда или в комиссию по трудовым спорам.

10.Техника безопасности и производственная санитария
10.1.Каждый  работник  обязан  соблюдать  требования  по  технике  безопасности   и
производственной  санитарии,  предусмотренные  действующими  законами  и  иными
нормативными  актами,  а  также  выполнять  указания  органов  Федеральной  инспекции
труда  при  Министерстве  труда  и  социального  развития  РФ,  предписания  органов
трудовой  инспекции  профсоюзов  и  представителей  совместных  комиссий  по  охране
труда.
10.2.Все  работники  ОУ,  включая  руководителей,  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.
10.3.В  целях  предупреждения  несчастных  случаев  и  профессиональных  заболеваний,
должны  строго  выполняться  инструкции  по  технике  безопасности,  охране  жизни  и
здоровья детей, действующие для данного ОУ. Их нарушение влечет за собой применение
дисциплинарных мер взыскания.
10.4.Руководитель обязан своевременно дополнять, изменять и обновлять инструкции по
технике безопасности в соответствии с требованиями законодательства.
10.5.Руководитель  обязан  с  целью  предупреждения  несчастных  случаев  и
профессиональных заболеваний  обеспечивать проведение предупредительных мер, в том
числе:  обучение  по  охране  труда,  приведение  уровней  воздействия  вредных  и  (или)
опасных  производственных  факторов  на  рабочих  местах  в  соответствие  с
государственными  нормативными  требованиями  охраны  труда,  обеспечение  СИЗ,
проведение обязательных периодических медицинских осмотров, приобретение аптечек
для оказания первой помощи, проведение специальной оценки условий труда (СОУТ). 

11.Заключительные положения
11.1.Правила   внутреннего  трудового  распорядка  утверждаются  директором  школы  с
учетом мнения выборного профсоюзного органа школы.
11.2.С Правилами внутреннего трудового распорядка должен быть ознакомлен каждый
вновь поступивший на работу в школу работник под расписку до начала выполнения его
трудовых обязанностей в школе.


