
     



 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух 

экземплярах – по одному для каждой из сторон: работника и школы. 

2.1.3.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том 

числе в электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор, 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

  документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

- По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности, другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 
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2.1.4.Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

2.1.5. При приеме на работу работник должен пройти испытание, если это 

обусловлено трудовым договором. Срок испытания не может превышать трех 

месяцев, а для руководителей организации, их заместителей и главных 

специалистов – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

2.1.6. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия, с предупреждением работодателем работника не менее чем 

за три дня в письменной форме. 

2.1.7. Трудовой договор может быть  расторгнут по соглашению сторон. 

2.1.8. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, 

о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 

три дня до его увольнения. 

2.1.9. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы расторгается по завершении этой работы. 

2.1.10. Трудовой договор,  заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

2.1.11. Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по истечении определенного сезона. 

2.1.12. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по 

собственному желанию) производится с предупреждением работодателя в 

письменной форме  за две недели. 

2.1.13. 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. 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации школы 

3.1. Непосредственное управление школой осуществляет директор. 



3.2. Директор школы имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 

3.2.1. представлять учреждение во всех инстанциях; 

3.2.2. распоряжаться имуществом и материальными ценностями; 

3.2.3. устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда 

заработной платы; 

3.2.4. утверждать учебный план, расписание учебных занятий, графиков 

сменности, других графиков работы школы; 

3.2.5. издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для 

выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, 

издаваемых с учетом мнения (по согласованию) профкома, утвержден 

коллективным договором; 

3.2.6. распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также 

график отпусков с учетом мнения профкома; 

3.2.7. назначать классных руководителей, руководителей  методических 

объединений ; 

3.2.8. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение 

трудового договора с работниками; 

3.2.9. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами 

3.2.10. совместно с Управляющим Советом  осуществлять поощрение и  

премированиe  работников; 

3.2.11. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

отношения к имуществу Школы и других работников, соблюдения Правил и 

иных локальных нормативных актов школы; принимать локальные нормативные 

акты  в порядке, установленном Уставом школы; 

 

3.3. Работодатель обязан: 



3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 

3.3.4. контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, 

возложенных на них Уставом школы, настоящими Правилами, должностными 

инструкциями; 

3.3.5. своевременно и в полном размере оплачивать труд работников; 

3.3.6. осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование 

трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание 

благоприятных условий работы школы; своевременно принимать меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение 

трудового коллектива; 

3.3.7. совершенствовать учебно-воспитательный процесс; создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по 

повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, 

распространение и внедрение передового опыта работников данного и других 

трудовых коллективов школ; 

3.3.8. обеспечивать систематическое повышение работниками школы 

теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные 

сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для 

совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях. 

 

4. Права, обязанности и ответственность работников 

4.1. Работник имеет право на: 



4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором; 

4.1.5. отдых установленной продолжительности; 

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными 

законами; 

4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

4.1.9. участие в управлении школой в формах, предусмотренных 

законодательством и Уставом Школы; 

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

4.1.11. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

4.1.12. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ; 

4.2. Педагогические работники школы, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, 

имеют право на: 

4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, 



утвержденной  образовательным учреждением, методов оценки знаний 

обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей; 

4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

4.2.4. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы; 

4.2.5. получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия 

обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

4.3.2. соблюдать Устав школы и настоящие Правила; 

4.3.3. строго выполнять учебный режим; вовремя приходить на работу, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно 

и точно исполнять распоряжения администрации; 

4.3.4. полностью соблюдать требования по технике безопасности, 

производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма 

немедленно сообщать администрации; 

4.3.5. незамедлительно сообщить директору школы о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного 

процесса, сохранности имущества Школы; 

4.3.6. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

4.3.7 поддерживать дисциплину в школе на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся без применения методов физического психического 

насилия; 

4.3.8. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 



4.3.9. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры, 

флюорографию; 

 

4.4. Учитель обязан: 

4.4.1. приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков; 

4.4.2. со звонком начать урок и со звонком его закончить, не допуская 

бесполезной траты учебного времени. После начала урока и до его окончания 

учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет 

права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, 

установленных приказом директора школы, и в перерывах между занятиями. 

4.4.3. к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы, 

поурочные планы  на каждый урок 

4.4.4. выполнять распоряжения учебной части точно и в срок; 

4.4.5. выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с 

приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам; 

4.4.6. классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. План 

воспитательной работы составляется один раз в год. 

4.4.7. классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной 

работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит 

периодические, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские 

собрания; 

4.4.8. классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку 

выставления оценок в дневниках учащихся; 

4.5. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

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

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

• удалять обучающихся  с уроков; 



• отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные 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 проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с основной деятельностью школы; 

• созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

4.6. посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия 

учителя и разрешения директора школы. Вход в класс (группу) после начала 

урока (занятий) разрешается в исключительных случаях  только директору 

школы и его заместителям. 

4.7. администрация школы организует учет явки на работу и уход с неё всех 

работников школы. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при 

наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а 

также предоставить лист временной нетрудоспособности в первый день выхода 

на работу. 

4.10. Работник несет материальную ответственность за причиненный школе 

прямой действительный ущерб. 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днем. (У  учащихся 1-4 класса 5-дневная рабочая неделя) 

Занятия в школе проводятся в одну смену. Начало занятий  в 9.00 часов. 

5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических 

работников устанавливается сокращенная рабочая неделя - не более 36 часов в 

неделю, воспитатели ГПД – 30 часов. 

5.4. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую 

(учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами. 



Продолжительность урока 45 и 35 минут устанавливается только для 

обучающихся первого класса, пересчета количества занятий в астрономические 

часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.5. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, других условий работы в школе и закрепляется в заключенном с 

работником дополнительном соглашении, которое становится приложением к 

трудовому договору. 

5.6. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков 

(занятий), определяется расписанием уроков (занятий).  

5.7. Педагогическим работникам предоставляется один день в неделю для 

методической работы и повышению квалификации при условиях, если их 

недельная учебная нагрузка не превышает 25-часов, имеется возможность не 

нарушать педагогические требования, предъявляемые к организации учебного 

процесса, и нормы СанПиН. 

5.8. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседание 

педагогического совета; общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных 

законодательством); заседание методического объединения; родительские 

собрания и собрания коллектива учащихся; дежурства педагогов на внеурочных 

мероприятиях , продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 

часов. 

5.9. 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. 

5.10.    Работникам школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

Отпуск 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 работник 

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

6. Меры поощрения за успехи в работе. 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, 

успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются 

следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ): 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; представление к званиям «Почетный работник 

общего образования», 

«Заслуженный учитель Российской Федерации»; 

- представление к награждению государственными наградами; 

6.2. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, 

доводятся до сведения его коллектива и вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, директор Школы 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

замечание; 

выговор; 

увольнение. 

 7.2.Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено 

позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

 

    Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ (ст. 192 ТК РФ) 

7.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения и Устава образовательного учреждения 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменном виде или в виде служебной записки. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания директор школы должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ 

работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.5. 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. 

7.6. 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. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ директора школы о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех 



рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.10. Директор школы до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, Совета школы или Общего собрания коллектива 

школы. 

7.11. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в 

следующих случаях: 

• «неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст.81 п.5 

ТКРФ), 

• «прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня» (подпункт «а» п.6.ст.81ТКРФ) 

• «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 органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий» (ст.81, п.6, подпункт «г» ТК РФ) 

• однократного грубого  нарушения заместителями руководителя своих трудовых 

обязанностей (ст.81 п. 10) 

 


	3. Основные права, обязанности и ответственность администрации школы
	4. Права, обязанности и ответственность работников
	5. Режим работы и время отдыха
	6. Меры поощрения за успехи в работе.
	7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

