
 
 

 

 

 

 

 

 

 



- документы об образовании,  о квалификации; 

- медицинское заключение (медицинскую книжку)ь об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;  

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе РФ. Для иностранных граждан 

паспорт той страны, гражданином которой он является. 

 

 паспорт той страны, гражданином которой он является; 
 разрешение на работу на территории РФ и другие документы, установленные 

действующим законодательством РФ (копию);  
 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства.  
Лица, поступающие на работу по совместительству вместо трудовой книжки предъявляют 
справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.   

2.4. При приеме на работу работник при необходимости должен предоставить:   
 документы о повышении квалификации, свидетельства, сертификаты, удостоверения и 
др. (копию);  

 документы о награждении (копию);  
 свидетельство о рождении ребенка (копию); 

 свидетельство о заключении брака (копию);  
 справку формы 2-НДФЛ с прежнего места работы.  

2.5. Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 

является для работника основной. С каждой записью, вносимой на основании приказа в 
трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись.   

2.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись 

с:  
 Уставом Школы,  
 коллективным договором, 

 должностной инструкцией  
 настоящими Правилами  
 иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их 
трудовой деятельностью  

Работодатель обязан провести инструктаж по технике безопасности и охране труда, 
производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации 

охраны жизни и здоровья детей с оформлением в журнале установленного образца.   
2.7. Работодатель при приеме на работу вправе установить работнику 

испытательный срок до трех месяцев.  
2.8. Работодатель вправе заключать срочные договора только в случаях, 

предусмотренных статьей 59 ТК РФ.  
2.9. Работодатель заводит на работника личное дело, состоящее из:   

 описи документов, имеющихся в личном деле;  
 дополнения к личному листку по учету кадров; 

 личной карточки работника;  
 заявления о приеме на работу; 

 трудового договора; 

 заверенной копии приказа о приеме на работу;  
 справки об отсутствии судимости; 

 автобиографии; 

 заявления о разрешении на обработку персональных данных; 

 копии паспорта гражданина РФ или иного документа, удостоверяющего личность;   
 копии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

 копии документов воинского учета;  
 копий документов об образовании, о квалификации; 

 копии ИНН;  
 приказа об аттестации (копии аттестационного листа) и других необходимых 

документов.  
Личное дело хранится в Школе, после увольнения работника сдается в школьный архив и 

хранится там, в течение 75 лет. О приеме работника в Школу делается запись в книге 
учета личного состава. 



 
2.10.Изменения условий трудового договора оформляются путем заключения 

дополнительных соглашений к трудовому договору, являющихся неотъемлемой частью 
заключенного между работником и работодателем трудового договора. 

2.11. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, производить только по письменному соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей 
статьи 72.2 и статьей 74 ТК РФ.  

Временный перевод педагогического работника на другую работу в случаях, 
предусмотренных частью 3 статьи 72.2. ТК РФ, возможен только при наличии 

письменного согласия работника, если режим временной работы предусматривает 
увеличение рабочего времени работника по сравнению с режимом, установленным по 

условиям трудового договора.  
2.12. Администрация Школы не вправе переводить или перемещать работника на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.  
2.13. При переводе работника в установленном порядке на другую работу 

администрация Школы обязана ознакомить его с локальными нормативными актами, 

определяющими конкретные трудовые обязанности работника. Провести инструктаж по 

технике безопасности и охране труда, производственной санитарии и гигиене, 
противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с 

оформлением в журнале установленного образца.  
2.14.При сокращении работников директор обязан сообщать выборному органу 

первичной профсоюзной организации в письменной форме не позднее, чем за три месяца 

до начала проведения соответствующих мероприятий, о сокращении численности или 

штата работников и о возможном расторжении трудовых договоров с работниками в 

соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 81 ТК РФ, при массовых увольнениях 

работников – также соответственно не позднее, чем за три месяца.  
Преимущественное право на оставление на работе при сокращении штатов имеют 

работники с более высокой производительностью труда и квалификацией. Кроме 
перечисленных в статье 179 ТК РФ при равной производительности и квалификации 

преимущественное право на оставление на работе имеют работники:   
- предпенсионного возраста (за 2 года до пенсии); 

- проработавшие в организации свыше 10 лет; 

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 16 лет; 

- одинокие отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 16 лет; 

- родители, имеющие ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет;  
- награжденные государственными и (или) ведомственными наградами в связи с 
педагогической деятельностью;  
- педагогические работники, приступившие к трудовой деятельности непосредственно 
после окончания образовательной организации высшего или профессионального 

образования и имеющие трудовой стаж менее одного года.  
2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 

порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении 
срока предупреждения, работник вправе прекратить работу.   

2.16. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор  
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

2.17. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может 

иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 

предусмотренных ТК РФ.  
2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Школы, с 

которым работник должен ознакомиться под роспись. Если приказ невозможно довести до 

сведения работника или он отказывается ознакомиться с ним под роспись, в приказе 
производится соответствующая запись.  

2.19. Днем увольнения считается последний день работы работника, кроме случаев, 
когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы.   

2.20. В день увольнения администрация Школы обязана выдать работнику его 
трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной записью об увольнении, а также 

произвести с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об основаниях и о 
причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 



 
3. Основные права,  обязанности и ответственность администрации Школы 

3.1. Администрация Школы в лице директора осуществляет непосредственное 

управление образовательным учреждением (п.3 статьи 26 Федерального закона №273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации).  

3.2. В полномочия и обязанности директора Школы входит: осуществление приема, 
перевода и увольнения работников, поощрение, привлечение к дисциплинарной 

ответственности, принятие локальных актов, соблюдение законодательства о труде, 
обеспечение безопасных условий труда и т. д. (статья 22 ТК РФ).   

3.3. Администрация обязана:  
 организовывать труд учителей и других работников Школы так, чтобы каждый 

работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником 
определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и 
графиками работы, сообщать учителям до ухода в отпуск их нагрузку на следующий 
учебный год;  

 обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 
помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, 
наличие необходимых на работе материалов;  

 осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 
расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, 
календарных учебных графиков;  

 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 учебных учреждений;   

 своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 
деятельности Школы, поддерживать и поощрять лучших работников;   

 способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 
поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в 
управлении Школой, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о 
принятых мерах;  

 совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 
условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату;   

 осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, 
устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, 

формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий 
работы Школы;  

 принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;  
 соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно- техническое оборудование всех рабочих 

мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, 
техники безопасности и санитарным правилам;  

 в соответствии с приказом от 16 июня 2014г №375н «О внесении изменений в 

типовой перечень ежегодно реализуемых работодателями мероприятий по 
улучшению условий и охраны труда и снижению уровней профессиональных 

рисков»:  
- Осуществлять реализацию мероприятий, направленных на развитие физической 

культуры и спорта в трудовых коллективах, в том числе:  
- организацию и проведение физкультурных и спортивных мероприятий, в том числе 

мероприятий по внедрению Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса "Готов 
к труду и обороне" (ГТО);  

- приобретение, содержание и обновление спортивного инвентаря;   
- устройство новых и (или) реконструкция имеющихся помещений и площадок для 

занятий спортом;  
- создание и развитие физкультурно-спортивных клубов, организованных в 

целях массового привлечения граждан к занятиям физической культурой и спортом по 
месту работы". 



 постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех 
требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, 
противопожарной безопасности;  

 принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 
других заболеваний работников и учащихся;  

 соблюдать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества 
работников и учащихся;  

 своевременно предоставлять отпуск всем работникам Школы в соответствии с 
графиком, утверждаемым ежегодно до 15 декабря, компенсировать выходы на работу в 
установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением 
другого дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурство во 
внерабочее время;  

 направлять педагогических работников на дополнительное профессиональное 
образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года 
(подпункт 2 пункта 5 статьи 47 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации», статьи 196 и 197 ТК РФ);   
· содействовать работнику, желающему пройти профессиональное обучение по 

программам профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации 

или дополнительного профессионального образования по программам повышения   
квалификации и программам профессиональной переподготовки педагогических 
работников и приобрести другую профессию.  

 контролировать соблюдение работниками Школы обязанностей, возложенных на них 
Уставом школы, настоящими правилами, должностными инструкциями, вести учет 
рабочего времени;  

 принимать меры к своевременному обеспечению Школы необходимым 
оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;   

 обеспечивать сохранность имущества Школы, сотрудников и учащихся;   
 создавать условия для организации полноценного горячего питания учащихся и 

сотрудников Школы. 

3.4.Директор обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  
— появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения;  
— не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда;  
— не прошедшего в установленном порядке обязательный 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 законами 
и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.   
3.5. Администрация Школы несет ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся во время пребывания их в Школе и участия в общешкольных мероприятиях 
и нарушение трудового законодательства в области охраны труда (раздел 10 ТК РФ).   

4. Основные права, обязанности и ответственность работников  
4.1. Основные права и обязанности работников закреплены в статье 21 ТК РФ, 

статье 48 Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.12. «Об образовании в Российской 
Федерации».  

4.2. Работники Школы имеют право:  
 на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, установленных Трудовым кодексом 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 со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы; 



 на отдых, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков;   
 на повышение своей квалификации;  
 на защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами;  
 на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей;  
 на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

4.3. Работники Школы обязаны:  
 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно, своевременно  и 

точно исполнять распоряжения администрации, использовать рабочее время для 
производственного труда;  

 воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 
обязанности;  

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 
нормальную деятельность Школы;  
· содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, поддерживать 

чистоту на рабочем месте;  
 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;   
 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы;  
 соблюдать  требования  техники  безопасности  и  охраны  труда,  производственной   

санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты;  
 быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и членам 

коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 
образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей;   

 соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;   
 беречь общественную собственность и воспитывать у обучающихся бережное 

отношение к имуществу Школы;  
 принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или 

затрудняющих нормальную работу (простой, авария) и немедленно сообщать 
администрации о случившемся;  

 осуществлять систематическую работу с родителями учащихся и лицами, их 
заменяющими;  

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя;  

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;   

 соблюдать Устав Школы, правила внутреннего трудового распорядка.   
 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

4.3.1. Кроме этого, педагогические работники обязаны:  
 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики;  
 соблюдать кодекс педагогической этики;  
 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 
лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 
необходимости с медицинскими организациями;   

 систематически повышать свой профессиональный уровень.  
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 либо отказу от них, для 

разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку 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 побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации;  
 удалять учащихся с уроков; 

 курить в помещениях и на территории  ОУ;  
 отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных пору-
чений и пр.;  

 отпускать с уроков учащихся без разрешения администрации или письменного 
заявления родителей во время учебных занятий.  

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.  

4.4. Круг конкретных трудовых обязанностей учителей, учебно-вспомогательного и 
обслуживающего персонала Школы определяется их должностными инструкциями, 

соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами.  
4.5. Учителя Школы несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они 

обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и 

внешкольных мероприятий, организуемых Школой, принимать все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими 

работниками. При травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь 

пострадавшим. Обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать 

администрации Школы. 

 
4.6. Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская 

бесполезного расходования учебного времени.  
4.7. Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая 

классные часы и рабочую программу на весь учебный год.  
4.8. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех 

мероприятиях Школы, запланированных для учителей и учащихся.  
4.9. Учитель обязан к первому дню учебного года иметь рабочую программу, 

календарно-тематическое планирование.  
4.10. Учитель обязан  своевременно выполнять распоряжения администрации.  
4.11. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы не реже 1 раза в неделю проводить классные часы.   
4.12. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной 

работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы.  
4.13. Классный руководитель обязан не реже 1 раза в неделю проводить проверку 

заполнения и выставления оценок в дневниках учащихся. 



4.14. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в 

исключительных случаях только директору Школы и его заместителям. Работники 
Школы обязаны о каждом приходе в учреждение посторонних лиц ставить в известность 

администрацию.  
5. Рабочее время и время отдыха  

5.1. Продолжительность рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

других работников образовательного учреждения устанавливается в зависимости от 

наименования должности, условий труда и других факторов в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими 

нормы трудового права, в том числе приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 22 декабря 2014 года №1601 «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре» 

 

5.2. Для педагогических работников образовательной организации устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

 
В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с 

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы), порядок определения учебной 

нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи 

установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников 

определяются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим правовое регулирование в сфере 

образования.  
5.3. В Школе учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается директором 

школы по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации.  
Директор должен ознакомить педагогических работников под роспись с 

предполагаемой учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде до начала 
ежегодного оплачиваемого отпуска.  

5.4. График работы педагогических работников определяется в соответствии  с 
расписанием уроков и планом организации учебно-методической и воспитательной 

деятельности Школы, графики работы других работников утверждаются Директором 
Школы, предусматривают время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и 

питания. Графики объявляются работнику под роспись.  
5.5. Для следующих категорий работников: директор, заместитель директора, 

библиотекарь устанавливается ненормированный рабочий день.  
5.6. Расписание занятий составляется администрацией Школы исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.   
5.7. Педагогическим работникам ежегодно по возможности устанавливается 

методический день для самостоятельной работы по повышению квалификации в соответ-
ствии с единым графиком по Школе.  

5.8. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по пятидневной 
рабочей неделе вторым выходным днем является суббота.  

5.9. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами 

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

указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с 

требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ.  
5.11. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в 

Школе. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20  



минут после окончания занятий по расписанию. График дежурств утверждается на 

полугодие директором Школы по согласованию с профсоюзным комитетом. График до-
водится до сведения работников и вывешивается на видном месте.   

5.12. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педа-
гогического совета, общие собрания работников, заседания методических комиссий, 

родительские собрания и собрания коллектива учащихся, дежурства на внеурочных 

мероприятиях (например, вечерние дискотеки), продолжительность которых составляет от 
1 часа до 2,5 часов.  

5.13. Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 
отпуск сроком 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком , 

утверждаемым руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря 
текущего года.  
Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних 

каникул. При необходимости и возможности санаторного лечения очередной отпуск  
может предоставляться в рабочее время. Предоставление отпуска оформляется приказом 

по Школе.  
5.14. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к 
педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебную нагрузку до начала каникул.  
5.15. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах 
установленного им рабочего времени.  

5.16.Работникам Школы предоставляются дополнительные неоплачиваемые 
отпуска в соответствии с требованиями ст. ст. 128, 173 Трудового кодекса РФ.   

5.17. Работникам Школы предоставляется отпуск без сохранения заработной 
платы, на основании их письменного заявления в сроки, указанные работниками, в 

следующих случаях:  
- родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет – 14 календарных дней; 

- для сопровождения 1 сентября детей-первоклассников в школу – 1 календарный день; 

- рождения ребенка – 2 календарных дня; 

- бракосочетания работника (детей) – 3 календарных дня; 

- похорон близких родственников – 3 календарных дня; 

- для проводов на военную службу – 2 календарных дня; 

- тяжелого заболевания близкого родственника – 5 календарных дней; 

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (возрасту) – до 14 календарных дней в году;  
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических 
средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы 

(службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 

(службы), - до 14 календарных дней в году;  
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году. 

5.18. Педагогическим работникам не реже,  чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы может предоставляться  длительный отпуск сроком до одного 

года  в  порядке и  на  условиях, определенными организацией согласно  приказу 

Министерства  образования и науки РФ  от 31.05.2016г №644  «Об утверждении Порядка 

предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих 

образовательную  деятельность, длительного отпуска сроком до одного года».  

5.19.  Работникам  с  ненормированным  рабочим  днем,  перечисленным  в  п.  5.5., 

устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск  в соответствии с коллективным  
договором.  

5.20. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно  



информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на 
работу.  

5.21. В период организации образовательного процесса (в период урока) 

запрещается: 

— изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;   
— отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 
(перемен) между ними;  
— отвлекать педагогических и руководящих работников ОУ в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 
общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью;  
— созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам.  

5.22. Педагогические работники Школы обязаны являться на работу не позже чем 
за 15 минут до начала урока и быть на своем рабочем месте.  

5.23. Работники, не относящиеся к педагогическому персоналу, обязаны быть на 

работе не позже чем за 15 минут до начала рабочего дня в соответствии с утверждѐнным 
графиком.  

6. Оплата труда  
6.1.Заработная плата работников Школы устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующими отраслевыми принципами системами оплаты труда на 
основе базового оклада в зависимости от должности, гарантированных надбавок, доплат и 

выплат компенсационного и стимулирующего характера.  
Отраслевые системы оплаты труда устанавливаются в соответствии с законом 

Белгородской области от 21 декабря 2006 г. № 85 «Об отраслевых системах оплаты труда 
работников бюджетных учреждений Белгородской области».  

6.2. Оплата труда работников осуществляется:  
- в соответствии с постановлением правительства Белгородской области от 23 июня 2008 

г. № 159-пп «Об утверждении положения об оплате труда работников государственных 

областных образовательных учреждений» с учетом вносимых изменений и 

постановлением правительства Белгородской области от 30 ноября 2006 г. 236-пп «Об 

утверждении методики формирования системы оплаты труда и стимулирования 

работников государственных образовательных учреждений Белгородской области и 
муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы начального  
общего основного общего, среднего общего образования» с учетом вносимых 

изменений;  
6.3. Оплата труда работников производится в соответствии с постановлением главы 

администрации Губкинского городского округа от 20 августа 2009г № 1548 «Об 

утверждении положения об оплате труда работников муниципальных образовательных 

учреждений Губкинского городского округа», учитывающих соответствующие Методики, 

Положения об оплате труда, определенные постановлениями правительства области с 
учетом вносимых изменений.  

6.4. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными (или) опасными и   
иными особыми условиями труда, устанавливается в повышенном размере в соответствии 
с постановлением правительства Белгородской области от 23 июня 2008 г.  
№ 159-пп «Об утверждении Положения об оплате труда работников государственных 
областных образовательных организаций и областных методических служб».   

Выплаты заработной платы работникам  производится  не  реже 2-х раз в месяц 

в сроки:  
1) сотрудникам, получающим заработную плату из средств муниципального 

бюджета ( дошкольная группа)  
- 24 числа – за 1 половину месяца, 
- 09 числа – за 2 половину месяца. 

 

2) сотрудникам, получающим заработную плату из средств областного бюджета 
( работники школы)  

- 25 числа – за 1 половину месяца, 



- 10 числа – за 2 половину месяца.  
При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок, с 

указанием:  
- составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий  

период;  
- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 
причитающихся работнику;  

- размеров и оснований произведенных удержаний; 

- общей денежной суммы, подлежащей выплате.  
6.6. Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым законодательством и 

включает в себя ставки заработной платы, оклады (должностные оклады); доплаты и 

надбавки компенсационного характера, в том числе за работу во вредных и тяжелых 

условиях труда; за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении 

работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении 
работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных); иные выплаты 

компенсационного характера за работу, не входящую в должностные обязанности 

(классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебным кабинетом и 

др.); выплаты стимулирующего характера.  
6.7. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней или 

выплаты заработной платы не в полном объеме, работник имеет право приостановить 
работу на весь период до выплаты задержанной суммы, известив об этом работодателя в 

письменной форме. При этом он не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию.  
6.8. Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым договором, 

осуществляется при наличии следующих оснований:  
- при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией; -при изменении (увеличении) продолжительности стажа 

работы в образовательной организации (выслуга лет); 

 
-при присвоении почетного звания – со дня присвоения почетного звания 
уполномоченным органом; -при присуждении ученой степени доктора или кандидата наук 

– со дня принятия  
Министерством образования и науки Российской Федерации решения о выдаче диплома; 

6.9. Работникам, награжденным ведомственными наградами (в т.ч. медалями,   
почетными званиями, отраслевыми нагрудными знаками и другими наградами), 

выплачивается ежемесячная надбавка (доплата) в соответствующем размере.   
6.10. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, производится по результатам специальной оценки условий труда 

(аттестации рабочих мест) в повышенном размере по сравнению с тарифными ставками  
(окладами), установленными для различных видов работ с нормальными условиями труда.   

6.11.Выплаты  стимулирующего  характера  осуществляются  в  соответствии  с  
Положением о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда 

Муниципального автономного общеобразовательного учреждения « Средняя 
общеобразовательная школа №16» города Губкина Белгородской области  

6.12. Условия оплаты труда, определенные коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами, не могут быть ухудшены по 

сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

7. Меры поощрения и взыскания 

7.1.  В  Школе  применяются  меры  морального  и  материального  поощрения  ра- 

ботников. 

7.2. В Школе существуют следующие меры поощрения: 

— объявление благодарности; 

— награждение Почетной грамотой учреждения; 

— награждение ценным подарком. 



Решением Общего собрания работников работник также может быть представлен к 
награждению:  
- Почетной грамотой управления образования;  

- Почетной грамотой Главы администрации Губкинского городского 

округа; -Почетной грамотой Департамента образования Белгородской 

области; 

- ведомственными и государственными наградами.  
7.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии 

с Положением о моральном и материальном стимулировании труда по согласованию с 
профсоюзным комитетом Школы.  

7.4. Поощрение объявляется приказом по Школе, заносится в трудовую книжку 
работника в соответствии с требованиями действующего законодательства.   

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 
обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.   

7.6. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные  
взыскания: 

-замечание; 

- выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

7.7. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель.   
7.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава Школы 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 
форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. Для 

проведения расследования приказом руководителя создается комиссия, в состав которой 

входит член профкома.  
7.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника Школы, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 
педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, 

воспитанников.  
7.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель 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.   

7.11. 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.   
7.12. 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.   
7.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт.  
К работнику, имеющему взыскание, меры поощрения не применяются в течение 

всего учебного года или срока действия этих взысканий.  
7.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров.  

7.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 



7.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профкома 
работников Школы.  

7.17. Педагогические работники Школы, в обязанности которых входит 
выполнение воспитательных функций по отношению к обучающимся, могут быть 

уволены по основаниям, предусмотренным статьей 336 ТК РФ. Увольнение по 
основаниям, предусмотренным вышеуказанной статьей ТК РФ не относится к мерам 

дисциплинарного взыскания. 



          

. 





 


