
  



 документ об образовании; 

 медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 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. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом, который доводится до 

сведения работников под роспись. Перед допуском к работе вновь 

поступившего работника, а равно переведенного на другую работу, 

администрация школы обязана: 

• ознакомить с порученной работой, его должностной инструкцией, 

условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности, ознакомить 

работника с настоящими Правилами - проинструктировать по правилам 

техники безопасности, санитарии, противопожарной охране, а так же 

правилами пользования служебными помещениями. 

2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех 

месяцев, в том числе для работников пищеблока и помощников воспитателя 

– сроком до 2-х месяцев. 

2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника 

по сравнению с действующим законодательством и Коллективным 

договором, принятым в образовательном учреждении. 

2.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения трудового договора могут 

быть осуществлены только в соответствии с действующим 

законодательством. 

2.9. На каждого работника образовательного учреждения оформляется 

трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке 

ведения трудовых книжек. 

2.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения личное 

дело хранится в образовательном учреждении. 

2.11. Трудовая книжка и личное дело на руководителя ведутся и хранятся у 

учредителя. 

2.12. Перевод работников на другую работу, не оговоренную трудовым 

договором, производится только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев временного перевода на другую работу по 

производственной необходимости сроком не более одного месяца в 

календарном году. 

2.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 



 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым 

договором; 

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными и иными нормативными правовыми актами, и в других 

случаях, предусмотренных законами РФ. 

2.14.  Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.15. При проведении процедуры сокращения численности или штата 

работников, преимущественным правом оставления на работе 

дополнительно к установленным действующим законодательством, 

пользуются работники, имеющие квалификационные категории по итогам 

аттестации, государственные награды за работу в образовательном 

учреждении. 

2.16.  Увольнение работников образовательного учреждения в связи с 

сокращением численности или штата образовательного учреждения 

допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на 

другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с 

сокращением объёма педагогической работы может производиться только по 

окончании учебного года. 

2.17. Лица, признанные иностранными агентами, не имеют права 

осуществлять просветительную деятельность в отношении 

несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в 

государственных и муниципальных образовательных организациях. 

3. Права и обязанности работодателя. 

3.1.Администрация образовательного учреждения имеет исключительное 

право на управление образовательным процессом. 

3.2. Администрация образовательного учреждения имеет право на прием 

работников своего учреждения, установление дополнительных льгот, 

гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму 

работы, установление должностных требований. 

3.3.Администрация образовательного учреждения имеет право 

устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в 

соответствии с действующим законодательством. 

3.4.Администрация образовательного учреждения имеет право налагать 

дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим 

законодательством и применять меры морального и материального 

поощрения в соответствии с действующим в образовательном учреждении 

положением. 



3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников 

и обучающихся образовательного учреждения, применять необходимые 

меры по улучшению положения работников и воспитанников. 

3.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом 

предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с 

трудовыми отношениями. 

3.7. Администрация по предложению представительного органа трудового 

коллектива приступает к разработке проекта Коллективного договора, 

разрабатывает и утверждает Коллективный договор в установленные 

действующим законодательством сроки.  

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив 

(представительный орган коллектива – профком): 

  о перспективах развития образовательного учреждения; 

  об изменениях структуры, штатах образовательного учреждения; 

  о бюджете МОУ, о расходовании внебюджетных средств. 

4. Права и обязанности работников. 
4.1. Работник имеет право: 

  на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

условиях, установленных ТК РФ; 

  требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

  на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственным стандартом организации и безопасности труда и 

Коллективным договором; на своевременную и в полном объеме выплату 

заработной платы в соответствии и со своей квалификацией, сложностью 

труда, качеством и количеством выполненной работы; 

  отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочие праздничные дни, ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск; 

  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК, другими федеральными 

законами; 

  объединение, включая право на создание профсоюзных союзов и 

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

интересов; 

  участие в управление организацией в предусмотренных ТК РФ, 

Коллективным договором образовательного учреждения формах; 

  ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективных договоров и соглашений; 

  защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными 

законами способами; 



  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном законодательством; 

  возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсации морального вреда в порядке, 

установленном законодательством; 

  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.2. Работник обязан: 

  добросовестно исполнять свои должностные обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка образовательного 

учреждения; 

  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

  незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровья людей, сохранности имущества работодателя; 

  в случае болезни своевременно информировать администрацию и 

предоставлять больничный лист в первый день выхода на работу. 

4.3. Обязанности и ответственность педагогических работников: 

4.3.1. Педагогические работники обязаны: 

  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного 

предмета, курса дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 

  соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

  уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

  развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

  применять педагогически обоснованные  и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

  учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицам с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

  систематическим повышать свой профессиональный уровень; по 

результатам аттестации педагогическим работникам может устанавливаться 

высшая, первая квалификационные категории или соответствие занимаемой 

должности; 



  проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

  проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

  проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

  соблюдать устав образовательной организации, положение о 

специализированном структурном образовательном подразделении 

организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

4.3.2. Педагогический работник организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального 

предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 

4.3.3. Педагогическим работникам запрещается использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 

или отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по приказу социальной, 

расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения, обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для пробуждения обучающихся к 

действиям, противоречащим Конституции РФ. 

4.3.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 

случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или 

ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей 

учитывается при  прохождении ими аттестации. 

5. Рабочее время и время отдыха. 

5.1.В ОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями для работающих в 1-11 классах. Продолжительность рабочего дня для 

руководящего, административно- хозяйственного, обслуживающего и 

учебно-вспомогательного персонала (за исключением женщин) определяется 

графиком работы, составленным из расчета 40 часовой рабочей недели. 

Графики работы утверждаются директором школы по согласию с 

профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания 

работы, перерыв для отдыха и питания. 

5.2. Режим работы учреждения с 7.00 до 19.00. График работы 

воспитателей с нагрузкой на 1 ставку: 1 смена – с 7.00 до 14.12, 2 смена – с 

11.48 до 19.00. Конкретная продолжительность рабочего времени 

работников устанавливается с учетом норм часов  педагогической работы, 



установленных на ставку заработной платы, объемом учебной нагрузки, 

выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

5.3. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе 

в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в 

соответствии с требованиями статьи 113 Трудового кодекса. 

5.4. Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных 

случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением 

отгулов той же продолжительностью, что и дежурство. 

5.5. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 

целесообразности: с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических 

работников. 

5.6. Администрация школы привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не 

ранее, чем за 20 минут до начала занятий, и заканчиваться по истечении 20 

минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств 

утверждается  директором школы на месяц. 

5.7. Администрация школы привлекает педагогических работников к 

дежурству в школьном автобусе. График дежурств утверждается  директором 

школы на месяц. 

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

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

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

могут привлекаться администрацией школы к педагогической, 

организационной и методической работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки. 

5.9. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных занятий в пределах установленного им рабочего времени. 

5.10. Общее собрание работников, заседание педагогического Совета, 

занятия школьных объединений,  совещания не должны продолжаться, как 

правило, более 2 часов, родительское собрание - 1,5 часов, собрание 

школьников - 1 часа, занятие кружков, секций от 45 минут до 1,5 часа. 

5.11. Учителям не разрешается по своему усмотрению изменять расписание 

занятий и график работы; отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность уроков и перерывов между ними; удалять учащихся с 

уроков, курить в помещениях школы. 

5.12. Разрешается присутствовать на уроках посторонним лицам по 

согласованию с администрацией школы. Вход в класс после начала занятий 

разрешается в исключительных случаях только директору школы и его 

заместителям. 

5.13. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 

поводу их работы в присутствии учащихся во время проведения уроков. 



5.14. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее 

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

при наличии такой возможности, известить администрацию как можно 

ранее, а также предоставить листок временной трудоспособности в первый 

день выхода на работу. 

5.15. В помещениях школы запрещается: находиться в верхней одежде и 

головных уборах; громко разговаривать, шуметь в коридорах во время 

уроков. 

5.16. Работникам МОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск. 

График отпусков утверждается руководителем по согласованию с 

профкомом.  

5.17. Работникам МОУ могут быть предоставлены дополнительные отпуска 

без сохранения заработной платы в соответствии с требованиями статей 128, 

173 ТК РФ. 

5.18. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 

одного года без сохранения заработной платы. 

5.19. Запрещается в рабочее время: 

- отвлекать работника от непосредственной работы; 

 - созывать собрания и совещания; 

 - входить посторонним во время непрерывной непосредственно 

образовательной деятельности разрешается только директором или 

заместителем директора. 

6. Меры поощрения. 

6.1. 3а успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

а)     объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценными подарками; 

г) награждение Почётными грамотами. 

Поощрение, предусмотренное подпунктом «а», «б», «в», настоящего пункта 

применяется администрацией по согласованию, а предусмотренное пунктом 

«г» - совместно с выборным профсоюзным органом школы. 

6.2. За особые трудовые заслуги работники школ представляют в 

вышестоящие органы для присвоения почетных званий, награжденные 

медалями, знаками отличия, установленными для работников образования 

законодательством Российской Федерации. 
6.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до 

сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. 

7. Меры воздействия в случае нарушения трудовой дисциплины. 
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, 

проявление самодеятельности, либо небрежности, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного взыскания. 



7.2. 3а нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие меры дисциплинарного взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по пунктам 5,6,7 ст. 81 ТК РФ; п. 1, 2 ст.336 ТК РФ. 

7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного 

объяснения, либо устное объяснение не препятствуют применению 

взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения может быть проведено по поступившей 

на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и 

принятие по его результатам решения могут быть преданы гласности только 

с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 

предусмотренных законом. 

7.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков 

работника. 

7.5. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое 

полагается данное взыскание. 
 


