
 

 



 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

-справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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,  

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

 При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.4. При приеме работника или переводе его в установленном порядке (до 

подписания трудового договора) на другую работу администрация школы обязана: 

- ознакомить с Уставом школы, с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;  

- ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 

здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.6. В день увольнения (последний день работы) работодатель обязана выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в неё записью  об увольнении или 

предоставить сведения о трудовой  деятельности и произвести с ним окончательный расчет. 

 

3. Основные права и обязанности работников. 

3.1. Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
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своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;  

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для  зашиты своих трудовых прав,  свобод и законных интересов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами и коллективным договором; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами: возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2. Работник обязан: 

Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину;  

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечения безопасности труда; 

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе  имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников;  

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

3.3. Основные обязанности учителей, классных руководителей определены Уставом 

школы и должностными обязанностями. 

 

4. Основные обязанности администрации. 

4.1. Обеспечить соблюдение требований Устава школы и Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

4.2. Рационально организовать труд работников. 

4.3. Всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину. 

4.4. Совершенствовать  образовательную деятельность, распространять и внедрять в работу 

учителей, воспитателей и других работников школы лучший опыт работы. 

4.5. Обеспечивать систематическое повышение работниками школы профессиональной   



квалификации. 

4.6. Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимыми 

пособиями, хозяйственным инвентарем. 

4.7. Обеспечивать соблюдение в школе санитарно-гигиенических норм и правил, 

сохранность имущества школы. 

4.8. Создавать условия работы, соответствующие Правилам охраны труда и противопожарным 

правилам. 

4.9. Организовать горячее питание обучающихся и работников школы. 

4.10. Организовать учет явки на работу и ухода с работы работников школы. 

4.11.Выдавать заработную плату в установленные сроки. Заработная плата выплачивается не 

реже чем каждые полмесяца в день, установленный правилами внутреннего трудового 

распорядка, коллективным договором, трудовым договором. При совпадении дня выплаты с 

выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной  платы производится 

накануне  этого дня. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 

5. Рабочее время и его использование. 

5.1. В школе установлена 6-дневная учебная неделя с одним выходным днем. В соответствии с 

возможностями школы учителям может быть выделен методический день на повышение 

квалификации, посещение семинаров-практикумов в городе и районе для самообразования. В 

связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим 

работы учителя (вызвать на замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку) в 

соответствии с КЗоТ РФ. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

5.2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 

директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника в отпуск. 

При этом: 

- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и 

объем учебной нагрузки, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов; 

- неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно 

быть выражено в письменной форме; 

- объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным 

на протяжении всего учебного года.  

5.3. График отпусков на летний период составляется администрацией в соответствии с 

нуждами школы по согласованию с профсоюзным комитетом. 

5.4. Все учителя и воспитатели обязаны приходить на работу не позже чем за 20 минут до 

начала урока и быть на своем рабочем месте. 

5.5. Технические работники обязаны быть на работе не позже чем за 30 минут до начала 

рабочего дня школы. 

5.6. Продолжительность рабочего дня учителя и сотрудников школы определяется расписанием 

и графиком, утвержденным директором школы по согласованию с профкомом, должностными 

обязанностями, возложенными на работника Правилами и Уставом школы. 

5.7. Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его закончить, не допуская 

бесполезной траты учебного времени.  

5.8. Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы. 

5.9. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и обучающихся. 

5.10. Учитель обязан к первому дню каждой четверти иметь тематический план работы. 

5.12. Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы директора школы 

безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по 

трудовым спорам. 



5.13. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной 

работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы 

составляются один раз в год. 

5.14. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой 

согласно имеющемуся плану воспитательной работы. 

5.15. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку заполнения и 

выставления оценок в дневниках. 

5.16. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников к 

работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях по письменному 

приказу (распоряжению) администрации школы с разрешения профкома, предоставлением 

другого дня отдыха в каникулярное время. 

5.17. Классный руководитель дежурного класса начинает свою работу не позднее 8ч. 10 мин. 

утра и заканчивает не ранее 14ч.40 мин., проверив порядок в школе. Сдача-прием дежурства 

классного руководителя с классом происходит в присутствии представителей администрации. 

5.18. Во время каникул педагогические работники привлекаются администрацией школы 

к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего 

средней учебной нагрузки в день. График работы в каникулы, согласованный с профкомом, 

доводится до сведения работников не позднее 3 дней до начала каникул.  

5.19. Все учителя и работники школы обязаны один раз в год проходить медицинское 

обследование согласно приложения № 2  Приказа Минздравсоцразвития России от 

12.04.2011 N 302н. 

5.20. Заседание педагогического совета проводится один раз в четверть 

продолжительностью 1,5-2 часа. МО -1 раз в четверть. 

5.21. Заседания организаций школьников могут быть длительностью до 1 часа.  

5.22. Учителя обязаны о всяких приходах посторонних лиц ставить в известность 

администрацию. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных 

случаях и только директору и его заместителю. 

5.23. Учителям и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; 

- удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними (перемен); 

- удалять обучающихся с урока. 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную безупречность в работе, новаторство в труде и другие достижения в 

работе администрацией школы применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности;  

- денежное вознаграждение; 

- представление к награждению; 

- представление к званию лучшего по профессии.  

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

7.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение 

дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям.  

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом школы и правилами внутреннего  

трудового распорядка за: 

1. неоднократные неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

2. однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 



должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной,  коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в том числе и разглашения персональных данных другого работника; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях: 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий.  

 7.3. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники 

могут быть уволены за совершение аморального проступка, не совместимого  с 

дальнейшим выполнением воспитательных функций. 

7.4. В соответствии с Законом РФ «Об образовании» / ст.56 п.4/ основанием для 

увольнения педагогических работников является повторное в течение одного года грубое 

нарушение Устава образовательного учреждения. 

7.5. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах 

предоставленных ей прав: предварительно потребуется объяснение в письменной форме. 

Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе под расписку и доводится до сведения 

всех работников школы. 

 

 

_________________________ 


