
 

 



Школа вправе запрашивать иные документы при заключении трудовых договоров. 

  2.5.  Прием на работу оформляется приказом директора Школы и объявляется работнику 

под  расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.  

  2.6.  При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника со сле-

дующими документами:  

  Уставом Школы;  настоящими Правилами; Коллективным договором; должностной ин-

струкцией работника; иными локальными актами, регламентирующими трудовую дея-

тельность работника и систему оплаты его труда;  

  инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической безопасности.  

  2.7.  На каждого работника Школы оформляется трудовая книжка в соответствии с тре-

бованиями  Инструкции  о  порядке  ведения  трудовых  книжек. Трудовые книжки со-

трудников хранятся в школе. При приёме лиц, впервые поступающих на работу после 

31.12.2020г., трудовые книжки не оформляются, сведения о трудовой деятельности фор-

мируются в электронном виде. 

 На работающего по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту ра-

боты. 

  2.8.    С  каждой  записью,  вносимой  на  основании  приказа  директора  Школы  в  тру-

довую книжку,  администрация Школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в 

личной карточке.  

  2.9.  На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное де-

ло хранится в Школе. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись 

в книге учета личного состава.  

2.10. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его письменного 

согласия. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмот-

рены ст.4, ст.74   ТК РФ. 

  2.11.  Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей.  

  2.12.  Запрещается отказывать в заключение  трудового договора работникам, пригла-

шенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в 

течение одного  месяца со дня увольнения с прежнего места работы.  

  2.13.  По требованию лица, которому отказано в заключение  трудового договора, адми-

нистрация Школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме.  

  2.14.  Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только 

по основаниям, предусмотренным законодательством.  

  2.15.  Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собствен-

ному желанию, предупредив об этом администрацию Школы письменно за две недели.  

  2.16.  При расторжении трудового договора директор Школы издает приказ об увольне-

нии с  указанием основания увольнения в соответствии с ТК РФ.   

  2.17.  Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответ-

ствующие статью, пункт ТК РФ.   

  2.18.  Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 

работы  администрация  Школы  обязана  выдать  работнику  его  трудовую  книжку с 

внесённой записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(ст. 66.1 Трудового кодекса РФ) в Школе, произвести с ним окончательный расчет (ст. 140 

Трудового кодекса РФ)   и,  по  письменному  заявлению, предоставить другие документы 

(или их копии), связанные с работой в Школе.  

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи  

с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, адми-

нистрация Школы направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудо-

вой книжкой, либо  дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уве-



домления администрация Школы освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки.  

3.Права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями трудового 

договора, а также  все иные права и обязанности, предусмотренные ст.21 ТК РФ и, для со-

ответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ.  

3.2. Работник имеет право на: 

-  предоставление   ему   работы,  обусловленной  настоящим  трудовым договором;  

- обеспечение   безопасности   и   допустимых условий   труда на рабочем месте,  соответ-

ствующих государственным нормативным требованиям охраны труда;  

- своевременную  и в полном объеме выплату заработной платы за выполнение трудовых 

обязанностей, предусмотренных трудовым договором. 

-  предоставление  Учреждению  права  осуществлять  следующие  действия  с  персо-

нальными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, обезличивание, блокирование и уничтожение, а также на 

предоставление учреждению следующего перечня персональных данных:  

                   - фамилия, имя, отчество  

                   - дата рождения  

                   - пол  

                   - домашний адрес  

                   - контактные телефоны  

                   - ИНН; номер карточки ГПС  

                   - паспортные данные  

                   - все документы для формирования личного дела;  

- участие в работе органов самоуправления Учреждения в порядке, предусмотренном  

Уставом;  

- на уважение своей чести и достоинства;  

- поощрения за добросовестный труд в установленном в Учреждении порядке;  

- выбор методов и средств обучения, наиболее полно раскрывающих индивидуальные  

особенности  обучающихся  и  обеспечивающих  высокое  качество  образовательно-

воспитательного процесса;  

-    пользование  оборудованием,  лабораториями,  учебно-методической  литературой,  

Интернет и другими источниками информации в порядке, установленном в Учреждении;  

- прохождение добровольной аттестации на квалификационную категорию;  

- иные  права,  предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, 

настоящим трудовым договором.  

 3.3.  Работник обязан (ст.21 ТК РФ):  

-  добросовестно  выполнять  свои трудовые обязанности, возложенные на него настоя-

щим трудовым договором;  

-  соблюдать  данные правила  внутреннего трудового распорядка;  

-  строго соблюдать установленные в «Учреждении» локальные акты «Об организации ра-

боты по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса» и другие 

локальные акты, производственную, трудовую, производственную и финансовую дисци-

плину, руководствуясь ст. 189-195 ТК РФ;  

- не разглашать информацию и сведения, являющиеся служебной тайной «Учреждения», 

персональные сведения работников школы;  

- не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся деятельности  

«Учреждения», без разрешения «Работодателя».  

 - способствовать созданию благоприятного делового и морального этического климата в 

«Учреждении».  

- в случае  увольнения без уважительных причин, возместить затраты, связанные с  



его обучением, оплаченным «Работодателем»  (курсовой подготовки, получением допол-

нительного образования, профессиональной переподготовки работника), (ст. 249 ТК РФ), 

если не прошло 3 года со дня прохождения курсовой подготовки.  

- соблюдать права и свободы обучающихся в период образовательного процесса;  

- своевременно оповещать администрацию школы о невозможности по уважительным 

причинам выполнить обусловленную настоящим договором и расписанием занятий рабо-

ту. 

-  проходить ежегодное медицинское освидетельствование и вакцинацию в рамках,  

установленных законодательством РФ для данной отрасли;  

- бережно   относиться   к   имуществу  работодателя,  в  том  числе находящемуся  у  ра-

ботодателя  имуществу  третьих  лиц,  если  работодатель  несет  ответственность  за  со-

хранность этого имущества, и других работников;  

- незамедлительно   сообщать   работодателю  либо  непосредственному руководителю  о  

возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и здоровью   людей;  

-  представлять в случае изменения персональных данных соответствующие документы 

работодателю в  5-дневный срок с момента изменений персональных данных;  

3.4. Педагогическим работникам запрещается:  использовать образовательную деятель-

ность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расо-

вой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключи-

тельность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расо-

вой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, 

в том числе посредством сообщения  обучающимся недостоверных сведений об историче-

ских, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуж-

дения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.5.  Работникам  Школы  в  период  организации  образовательного  процесса  запрещает-

ся:  

- закрывать дверь изнутри на ключ (задвижку);  

- 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, занятий, в том числе, в случае опоздания обучающихся 

на урок, занятие;  

- курить в помещениях и на территории Школы;  

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поруче-

ний;  

- отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для вы-

полнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не свя-

занных с основной деятельностью Школы;  

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

ным делам;  

-  заниматься  на  территории  школы  репетиторством,  предоставлять  другие  частные  

платные услуги без согласования с администрацией школы.  

3.6. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установле-

ны федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогиче-

скими работниками обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации. 

 

4. Права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право:  

- требовать  от  работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему  
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трудовому договору;  

- принимать локальные   нормативные  акты, положения о выплатах стимулирующего  и  

компенсационного  характера,  требования  по  охране  труда  и  обеспечению  безопасно-

сти труда;  

-  привлекать  работника  к  дисциплинарной  и  материальной  ответственности  в    по-

рядке,  установленном  Трудовым  кодексом  Российской Федерации, иными федеральны-

ми законами;  

- поощрять работника за добросовестный эффективный труд;  

-иные  права,  предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и 

настоящим трудовым договором. 

4.2. Работодатель обязан:  

- предоставить  работнику   работу,  обусловленную  настоящим трудовым договором;  

- обеспечить  безопасность и условия труда работника, соответствующие государствен-

ным нормативным требованиям и нормативам  в области охраны труда в Российской Фе-

дерации;  

- обеспечивать  работника  оборудованием,  инструментами, технической документацией  

и  иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;  

- выплачивать  в  полном  размере  причитающуюся работнику заработную плату в  сроки, 

установленные коллективным договором;  

-  осуществлять  обработку  и  обеспечивать защиту персональных данных работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации;  

-  знакомить   работника   под   роспись  с  принимаемыми  локальными нормативными    

актами,   непосредственно   связанными   с   его   трудовой деятельностью;  

- исполнять    иные    обязанности,    предусмотренные    трудовым законодательством  и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового   права,   кол-

лективным   договором,   соглашениями,   локальными нормативными актами.  

 

5. Режим работы и время отдыха 

 5.1. Режим работы школы определяется Уставом, Трудовым договором и обеспечивается 

соответствующими приказами (распоряжениями) директора школы.  

Должность Рабочее время 

Директор (36 час) 8-00 – 15-30; обед 12-30 -13-00 

Повар 8-00 – 15-30; обед  12-00 -12-30 

Уборщики служебных  

помещений 

7-00 – 14-30; обед 11-30 – 12-00; 

 12-30 – 20-00; обед 14-30 – 15-00 

Сторож 20-00 – 8-00 (по графику) 

Учителя В соответствии с расписанием уроков 

Оператор котельной                       7-00 – 14-00: обед 10-00 – 11-00 

14-00 – 21 -00; обед 17-00 – 18-00 

 

 5.2.  Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими Правилами, долж-

ностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы школы.  

 5.3. Работнику устанавливается режим рабочего времени согласно тарификации с пере-

рывом для отдыха и питания. 

5.4. Администрация школы предоставляет учителям один день в неделю для методиче-

ской работы при условиях, если их недельная учебная нагрузка не превышает 1,5 ставки, 

имеется возможность не нарушать педагогические требования, предъявляемые к органи-

зации учебного процесса, и нормы СанПиН.  

5.5. Рабочий день  учителя начинается за 10  мин до начала его  уроков. Урок начинается 

со звонком, прекращается со звонком, извещающем о его окончании. После начала урока 



и до его окончания учитель и обучающиеся должны находиться в учебном помещении. 

Учитель не имеет права оставлять учащихся   без надзора в период учебных занятий.   

5.6.  В  Школе  устанавливается    пятидневная рабочая  неделя  с  двумя  общими выход-

ными  днями: суббота и воскресенье.  

5.7. Занятия в Школе проводятся в одну смену.  

5.8. Для руководящих работников, работников из числа административно – хозяйственно-

го,  учебно-воспитательного  и  обслуживающего  персонала  учреждения  устанавливает-

ся  продолжительность нормированного дня, которая не может превышать 40 часов в не-

делю.  

  5.9. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени – не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы (ст. 333  

ТК РФ). Конкретная продолжительность времени педагогических работников устанавли-

вается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку платы, объ-

емов  учебно-воспитательной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, воз-

ложенных на них правилами внутреннего распорядка и Уставом.  

  5.10. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым 

с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утвер-

ждаются директором Школы по согласованию с профсоюзной организацией.  

 5.11.  Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (заня-

тий), определяется расписанием уроков (занятий).   

 5.12. Расписание  уроков (занятий) составляется и  утверждается  администрацией  школы 

по согласованию с педагогическим советом с учетом обеспечения педагогической целесо-

образности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии вре-

мени педагога.  

  5.13. К рабочему времени относятся также следующие мероприятия:  

  заседание педагогического совета;  

  административное, производственное совещание;  

  общее собрание коллектива;   

  заседание методического объединения;  

  родительское собрание и собрание коллектива обучающихся;  

  внеурочное и внеклассное мероприятие;  

  работа на экзаменах, мониторингах, городских контрольных работах, НПК, предметных  

олимпиадах;  

  проверка учителем материалов экзаменов, мониторингов, контрольных работ,  

предметных олимпиад; дежурство педагогов и воспитателей по Школе. 

5.14.  Директор  Школы  привлекает  педагогических  работников  к  дежурству  по Шко-

ле. График дежурств утверждается директором и вывешивается в учительской.   

5.15. Дежурство педагогов  начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 

минут после окончания уроков. 

5.16. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприяти-

ях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического 

совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по 

своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалифи-

кации.  

5.17. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск - 28 кален-

дарных дней.  

  5.18.Педагогическим  работникам  предоставляется  удлиненный  отпуск  продолжитель-

ностью 56 календарных дней. 

  5.19. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в 

связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется воз-

можность его замещения.  



  5.20.  Рабочий год, за который предоставляется отпуск, исчисляется с момента издания 

приказа о приеме на работу.  

  

 5.21.  Ежегодный   оплачиваемый   отпуск   (основной,   дополнительный) предоставляет-

ся Работнику в соответствии с графиком отпусков, согласованным с работодателем.  

  5.22. Работник, поступивший на работу, в течение  текущего учебного года по личному 

заявлению, вправе использовать отпуск только за проработанный период.  

  5.23. При увольнении работнику выплачивается компенсация за неиспользованный от-

пуск, либо удерживается излишне начисленные отпускные за предоставленные авансом 

дни отпуска.  

  5.24. Отзыв из отпуска  может быть осуществлен по согласованию сторон в связи с про-

изводственной  необходимостью.  Неиспользованные  дни  отпуска  по  желанию  работ-

ника  могут быть предоставлены в другое время.  

  5.25. Отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен по семейным и 

другим уважительным причинам по письменному заявлению работника руководителю 

Учреждения. Возможность предоставления данных отпусков, его продолжительность 

определяется «Работодателем».  

  5.26. Предоставляется отпуск  работникам без сохранения заработной платы в следую-

щих случаях:  

  - при рождении ребенка в семье – до 3-х календарных дней;  

  - для сопровождения детей младшего возраста в школу 1 сентября – 1 рабочий день;  

  - в связи с переездом на новое место жительства – до 3  календарных дней;  

  - для проводов детей в армию – 1 рабочий день;  

  - в случае свадьбы работника (детей работника) – до 3-х календарных дней;  

  - на похороны близких родственников – до 5-ти календарных дней;  

  - работающим пенсионерам по старости  - до 14 календарных дней;  

- родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие ране-

ния, контузии или увечья, полученных при исполнении ими обязанностей военной служ-

бе, либо вследсвии заболевания, связанного с прохождения военной службы – до 14 ка-

лендарных дней (по согласованию с работодателем);  

  5.27. В дополнение к установленной годовой\недельной педагогической нагрузке Работ-

ник осуществляет замещение временно отсутствующих учителей по приказу директора 

ОУ с последующей компенсацией в форме оплаты за проведенные часы.  

  5.28. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающих с очередным 

отпуском, является рабочим временем Работника. В эти периоды Работник привлекается к  

педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превы-

шающего учебной  нагрузки    Работника  в  соответствие  с  планами  работы  Школы  и  

должностными обязанностями Работника. С согласия Работника в период  каникул он 

может выполнять другую работу. График работы Работника в каникулы утверждается 

приказом директора Школы.   

 

6. Оплата труда 
6.1. Оплата труда (заработная плата) включает:  

- базовую часть – рассчитанную на основе ученико-часа для педагогических работников 

учреждений, а также педагогических ставок воспитателей, непосредственно осуществля-

ющих учебно-воспитательный процесс;  

-  компенсационные  выплаты,  обеспечивающие  гарантированные  выплаты  заработной 

платы работнику учреждения:  

- выплаты стимулирующего характера.  

6.2. Оплата труда осуществляется в соответствии с занимаемой должностью, в зависимо-

сти уровнем образования и стажем работы, а также полученным квалификационным раз-

рядом по итогам аттестации. 



6.3. Оплата труда производится 2 раза в месяц – по 6 и 21 числам каждого месяца. 

6.4. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни; 

оплата труда работников, работающих по совместительству; оплата труда работников, 

совмещающих должности – осуществляется в соответствии с действующим законодатель-

ством. 

6.5. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, уста-

навливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

  

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязан-

ности, в следующих формах:  

  объявление благодарности;  

  награждение ценным подарком;  

  награждение почетной грамотой;  

  представление к награждению государственными и отраслевыми наградами.  

  7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном по-

рядке.  

  7.3. Работник несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, локальными 

нормативными актами и настоящим трудовым договором.  

  7.3.1. За совершение  дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или  ненад-

лежащее  исполнение работником  по его вине возложенных на него трудовых   обязанно-

стей, работодатель  имеет  право  применить  следующие дисциплинарные взыскания:  

а) замечание;  

б) выговор;  

в) увольнение по соответствующему основанию.  

7.3.2. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором школы непосредственно 

после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не 

считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание 

не может быть наложено после 6 месяцев со дня совершения проступка. 

7.3.3.  Работодатель  до  истечения  года  со  дня  применения  дисциплинарного  взыска-

ния имеет  право  снять его с работника по собственной инициативе или просьбе самого 

работника.   

7.3.4. Если в течение года со дня применения  дисциплинарного  взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисци-

плинарного взыскания.  

7.3.5. Работник может быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственно-

сти в  порядке,  установленном  ТК РФ  и  иными  федеральными  законами, а также к 

гражданско-правовой, административной  и  уголовной  ответственности  в  порядке,  

установленном федеральными законами.  

7.3.6. В случае  причинения Школе материального ущерба в результате виновных дей-

ствий (бездействия)  Работник несет материальную ответственность в размере прямого 

действительного ущерба в порядке, установленном законодательством.  

7.3.7. Работник несет полную материальную ответственность за прямой действительный  

ущерб, причиненный учреждению, в соответствии со статьей 277 ТК РФ. 

7.3.8. Администрация школы по своей инициативе или по просьбе работника, ходатайству 

его непосредственного руководителя или представительного органа работников школы  

имеет право снять взыскание до истечения года со дня  его применения. 

7.3.9. В течении срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

  

8. Социальные льготы и гарантии 



8.1. За счет внебюджетных средств, экономии фонда труда администрация может оказать 

материальную помощь работникам школы в случаях  

-  ухода на пенсию; 

- смерти близкого родственника; 

- юбилея (50,55,60 ит.д. лет); 

- свадьбы; 

- рождение ребенка. 

8.2. Обеспечение работников санитарно-курортными путевками за счет средств социаль-

ного и средств добровольного медицинского страхования. 

8.3. Обеспечение детей работников школы путевками в летние оздоровительные лагеря за 

счет средств социального страхования и новогодними подарками.. 

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с уче-

том мнения выборного профсоюзного органа Школы. 

9.2. С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в шко-

лу работник под расписку до начала выполнения им его трудовых обязанностей в школе. 

 

  

С  Правила внутреннего трудового распорядка ознакомлен(а) :  

 

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  

___________________    ________________________________ 

  



 


