
   



  

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специаль-

ной подготовки; 

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследо-

вания либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основа-

ниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным орга-

ном исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внут-

ренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществле-

нию которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уго-

ловному преследованию; 

документ подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персони-

фицированного учета, в том числе в форме электронного документа); 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административно-

му наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, кото-

рая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации госу-

дарственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению ко-

торой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые к 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психо-

тропных веществ без назначения врача, в течение которого лицо считается подверг-

нутым административному наказанию. 

Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны также 

предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Прави-

тельства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъяв-

ления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Рос-

сийской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч.3 ст. 

65 ТК РФ). 

2.2.1. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка (за исклю-

чением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами трудо-

вая книжка на работника не оформляется) оформляются работодателем (ч.4 ст. 65 ТК 

РФ). В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индиви-

дуальный лицевой счет, работодателем предоставляются в соответствующий терри-

ториальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходи-

мые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифициро-

ванного) учета. 

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

с 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). 

2.3. Каждый вновь поступающий работник ОУ проходит инструктаж по технике 

безопасности и медицинский осмотр, после чего на каждого поступающего работника 

заводится личная карточка, личное дело, заключается трудовой договор. Работода-

тель обязан ознакомить принимаемого работника с правовыми актами, соблюдение 

которых для работника обязательно, а именно: правилами внутреннего трудового 

распорядка, графиком работы, техникой безопасности, должностной инструкцией и 

коллективным договором (под роспись), условиями и оплатой труда, разъяснить пра-

ва и обязанности: вносится запись в книгу учета личного состава. 

2.4. Перевод работника на другую работу допускается только с его письменного 

согласия, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Изменение квалифика-

ции, должности (профессии) работника оформляется приказом в соответствии с заяв-

лением работника или протоколом квалификационной комиссии на предмет установ-

ления квалификации. 

2.5. Расторжение трудового договора по инициативе работника ОУ оформляет-

ся его заявлением. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 

81 ТК РФ) оформляется путем издания приказа, (распоряжения) после получения со-

гласия со стороны профсоюзного комитета ОУ в соответствии со ст. 82 ТК РФ.  

2.6. На всех работников ОУ, поступивших на работу впервые и проработавших 

в ОУ свыше 5 дней, делопроизводитель оформляет электронные трудовые книжки. С 

каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на 

другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее вла-

дельца под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в 

трудовую книжку. 

2.7. Прекращение трудового договора производится на основании статей 77-84 

ТК РФ. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя письменно за 2 недели (ст. 80 ТК РФ). При расторжении трудового до-

говора по уважительным причинам, работодатель может расторгнуть трудовой дого-

вор в срок, о котором просит работник. Независимо от причин прекращения трудово-

го договора, работодатель обязан издать приказ об увольнении, выдать работнику 

трудовую книжку в последний день работы и произвести с ним окончательный рас-

чет. Днем увольнения считается последний день работы. 

3. Основные права и обязанности работников образовательного учрежде-

ния. 

3.1.Работники ОУ обязаны: 
3.1.1. Предоставить при приеме на работу документы, предусмотренные Трудо-

вым законодательством. Проходить медицинский осмотр в установленном порядке. 

3.1.2. Работать честно и добросовестно, четко выполнять функции, возложен-

ные на него трудовым законодательством и законом об образовании, Уставом школы, 

правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями тарифно-

квалификационных характеристик, должностными инструкциями, соблюдать трудо-

вую дисциплину, установленную продолжительность рабочего времени, своевремен-

но и качественно исполнять распоряжения работодателя. 



  

3.1.3. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене 

труда, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими прави-

лами и инструкциями. 

3.1.4. Вести себя достойно на производстве и в быту. 

3.1.5. Содержать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хране-

ния материальных ценностей и документов. 

3.1.6. Соблюдать законные права обучающихся. 

3.1.7. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию, орга-

низационную и управленческую культуру 

3.1.8.В случае болезни и чрезвычайных ситуаций немедленно сообщить работо-

дателю. 

3.2. Работник имеет право: 
3.2.1. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором, от-

вечающей его профессиональной подготовке и квалификации; 

3.2.2. На рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным госу-

дарственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным дого-

вором; 

3.2.3. На своевременную выплату заработной платы два раза в месяц 22 числа – 

за первую половину месяца и 8 числа за вторую половину месяца работы в соответ-

ствии со своей квалификацией, сложностью труда,  количеством и качеством выпол-

няемой работы не ниже размеров, установленных Правительством РФ для соответ-

ствующих профессионально квалификационных групп работников;  

3.2.4. На ежемесячную денежную компенсацию в целях обеспечения его книго-

издательской продукцией и педагогическими изданиями; 

3.2.5. На получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до дости-

жения им пенсионною возраста; 

3.2.6.На участие в управлении ОУ, работать в педагогическом совете, избирать-

ся и быть избранным в Совет школы, обсуждать и принимать решения на общем со-

брании трудового коллектива; 

3.2.7.На длительный  до 1 года отпуск через каждые 10 лет непрерывной работы 

в порядке и на условиях, предусмотренных Уставом школы. 

3.2.8. На отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предостав-

лением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий,  работ и отдельных ка-

тегорий работников. 

3.2.9. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалифи-

кации. 

3.2.10. Получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с Положением об аттестации педагогических и руководя-

щих работников государственных, муниципальных учреждений. 

3.2.11. Возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи 

с работой. 

3.2.12. Пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по воз-

расту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативными актами. 



  

3.2.13. Досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифициро-

ванную юридическую помощь. 

3.2.14. Индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием 

установленных Федеральными законами способами их разрешения, включая право на 

забастовку. 

3.2.15. Свободу выбора и использование методик обучения и воспитания, учеб-

ных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, предва-

рительно согласовав с работодателем. 

4. Основные обязанности работодателя. 

4.1.Работодатель обязан: 

4.1.1. Строго соблюдать Устав ОУ, Закон РФ «Об образовании в Российской 

Федерации» и /ТК РФ/. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке прави-

ла внутреннего трудового распорядка для работников ОУ после предварительной 

консультации с профкомом. 

4.1.2. Заключать коллективные договоры по требованию выборного профсоюз-

ного органа или трудового коллектива. 

4.1.3. Принимать меры по участию работников в управлении школы, развивать 

и укреплять социальное партнерство. 

4.1.4. Выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные 

в коллективном договоре, трудовых договорах. 

4.1.5. Совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материаль-

ную заинтересованность работников ОУ в результатах их личного труда и в общих 

итогах работы ОУ. 

4.1.6. Осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного стра-

хования работников. 

4.1.7. Обеспечивать максимально возможную занятость и использование работ-

ников ОУ в соответствии с их профессиями и квалификацией. Составлять планы 

учебно-воспитательной работы и хозяйственной деятельности на год, организовать 

учет рабочего времени сотрудников школы. 

4.1.8. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда для работников ОУ. 

Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудовани-

ем, учебными пособиями, хозинвентарем. 

4.1.9. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисци-

плины, постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, направ-

ленную на укрепление дисциплины. При опоздании работника на  более 10 минут, 

работодатель обязан составить акт и потребовать объяснения причин нарушения дис-

циплины в письменном виде. 

4.1.10. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучаю-

щихся и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролиро-

вать знания и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопас-

ности и правил пожарной безопасности. 

4.1.11. Организовывать работу руководителей структурных подразделений ОУ 

в соответствии с циклограммой работы ОУ на год. 

4.2.Работодатель имеет право на: 
4.2.1. Управление школой и персоналом, принятие решений в пределах полно-

мочий, установленных Уставом школы. 



  

4.2.2. Заключение и расторжение трудовых договоров с работниками. 

4.2.3. Создание совместно с другими руководителями объединений для защиты 

своих интересов. 

4.2.4. Поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

4.2.5. Решение других вопросов, установленных законодательством. 

5. Рабочее время и его использование. 

5.1. Рабочее время для работников с 8.00 до 17.00, если начало и продолжитель-

ность рабочего времени не оговорено другими положениями и графиками работы. 

Продолжительность ежедневной работы педагогических работников, в том чис-

ле время начала и окончания работы, определяются расписанием занятий по сменам, 

утвержденным работодателем ОУ и согласованным с профкомом. Рабочий день педа-

гога начинается за 20 минут до начала предстоящего урока. Для педагогических ра-

ботников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не 

более 36 часов в неделю (Закон РФ «Об образовании в Российской Федерации», ст. 

333 ТК РФ). 

5.2. Продолжительность ежедневной работы остальных сотрудников школы, в 

том числе время начала и окончания работы определяется трудовым договором, гра-

фиком сменности и составляет по 8 часов при 5-дневной рабочей неделе. 

5.3. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, руководитель 

структурного подразделения не допускает к работе, обеспечивает прохождение им 

медицинского обследования на наличие алкоголя в организме и составляет акт. 

5.4. Запрещается во время уроков отвлекать работников от их непосредственной 

работы, вызывать или снимать для выполнения общественных обязанностей и прове-

дения разного рода мероприятий, созывать собрания, заседания и педсоветы. 

5.5. В соответствии с действующим законодательством о труде работникам ОУ 

предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 

календарных дней, а педагогам - не менее 56 календарных дней. График отпусков со-

ставляется в каждом структурном подразделении  ОУ на каждый календарный год не 

позднее,  чем за 2 недели до наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ), согласу-

ется с профкомом и доводится до сведения всех работников ОУ. 

5.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работни-

ку ОУ (по его заявлению) может быть предоставлен кратковременный отпуск без со-

хранения заработной платы, который оформляется соответствующими распоряжени-

ями. Отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью до двух недель 

предоставляется с разрешения руководителя структурного подразделения. 

6. Поощрения за успехи в работе. 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, достижение высоких ре-

зультатов труда, продолжительную и безупречную работу, введение инноваций в ра-

боту ОУ и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

• Награждение отраслевыми наградами: медалью К.Д.Ушинского, нагрудным 

знаком «Почетный работник общего образования», Почетной грамотой Министерства 

Образования и науки Российской Федерации, Благодарностью Министерства Образо-

вания и науки Российской Федерации, Почетной грамотой Министерства Образова-

ния и науки Республики Марий Эл, Почетной грамотой отдела образования муници-

пального образования «Новоторъяльский муниципальный район», Почѐтной грамо-

той администрации ОУ; 



  

• Награждение правительственными наградами: Почетной грамотой Правитель-

ства Республики Марий Эл, Благодарственным письмом Президента Республики Ма-

рий Эл, Почетной грамотой Администрации муниципального образования «Ново-

торъяльский муниципальный район». 

• Награждение государственными наградами: почетным званием «Заслуженный 

работник образования Российской Федерации», Почетной грамотой Республики Ма-

рий Эл, почетным званием «Народный учитель Республики Марий Эл», званием «За-

служенный работник образования Республики Марий Эл». 

Поощрения объявляются приказом или распоряжением, доводятся до сведения 

всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.2. Работникам ОУ, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 

социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санаторий, 

дома отдыха, в профилакторий, содействие в решении вопросов покупки жилья). Та-

ким работникам предоставляется также преимущество при продвижении по работе. 

За особые трудовые заслуги работники ОУ представляются в вышестоящие органы 

для их награждения орденами, медалями, почетными грамотами, а также для присво-

ения им званий «Почетный работник общего образования», «Заслуженный учитель 

Республики Марий Эл», «Заслуженный учитель Российской Федерации», «Народный 

учитель Российской Федерации». 

7. Ответственность за нарушение  трудовой дисциплины. 
7.1. Hapушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него должностной инструкцией тру-

довых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или обще-

ственного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действую-

щим законодательством. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель ОУ применяет следую-

щие дисциплинарные взыскания: 

 Замечание; 

 Выговор; 

 Увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания учитывается тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествую-

щая работа и поведение работника. 

7.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систе-

матическое неисполнение трудовых обязанностей: прогул (в том числе отсутствие на 

работе более 4-х часов подряд в течение рабочего дня) без уважительных причин; по-

явление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсиче-

ского опьянения. 

7.5. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работники ОУ, 

совершившие прогул (в том числе отсутствие на работе более 3-4 часов в течение ра-

бочего дня) без уважительных причин, либо появившиеся на работе в нетрезвом со-

стоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения, полностью лиша-

ются производственной премии, стимулирующих надбавок за  соответствующий ме-

сяц. 



  

7.6. Дисциплинарные взыскания за прогул, появление в нетрезвом состоянии, в 

состоянии наркотического или токсического опьянения имеет право налагать только 

директор ОУ. 

7.7. До наложения дисциплинарного взыскания от провинившегося работника 

ОУ должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать объяс-

нение не может служить препятствием для наложения взыскания. Если по истечении 

двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составля-

ется соответствующий акт. 

7.8. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указа-

нием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому 

взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания в соответ-

ствии со статьей 193 Трудового кодекса Российской Федерации. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указан-

ное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для приме-

нения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-

наружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпус-

ке, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работ-

ников. 

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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федера-

ции о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения поступка. В указанные сроки не включается время производства по уго-

ловному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыска-

ния объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его изда-

ния, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государ-

ственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудо-

вых споров. 

8. Техника безопасности и производственная санитария. 
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами (ст. 214 ТК РФ), 

8.2. Все работники ОУ, включая руководителей, обязаны проходить обучение 

по охране труда, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований по охране 



  

труда, соблюдать нормы и инструкции по охране труда и технике безопасности (ст. 

225 ТК РФ). 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профзаболеваний должны 

строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие для ОУ. Их нарушение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания. 

8.4. В ОУ создается комиссия по охране труда, которая организует совместные 

действия работодателя и работников по обеспечению требований охраны труда, пре-

дупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, а 

также организует проведение проверок условий и охраны труда на рабочих местах 

(ст. 218 ТК РФ). 
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