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 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

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

подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям. 

2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника со следующими документами: 

- устав; 

- коллективный договор с приложениями, в том числе с правилами внутреннего 

трудового распорядка, являющимися приложением к коллективному договору; 

- должностная инструкция; 

- иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника; 

- инструкция по охране труда. 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст. 70 Трудового кодекса РФ). Срок испытания не может превышать 

трех месяцев. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со 

дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством и коллективным договором, принятым в 

образовательном учреждении.  

2.8. Работодатель не в праве требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.9. На каждого работника школы оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки 

сотрудников образовательного учреждения хранятся в образовательном учреждении. 

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

личное дело хранится в образовательном учреждении до достижения ими возраста 75 лет. 

2.11. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся в комитете 

по образованию администрации ЭМР. 

2.12. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме (ст. 72 Трудового кодекса РФ).  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_405635/7cdd3da3c95a0b582abce7de0818624e9d1eec32/#dst199
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2.13. Работодатель 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 предварительный и 

периодический медицинский осмотр  

- при выявлении в соответствии 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.  

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

предусмотренным действующим законодательством. 

2.15. При письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При 

этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п. 5 ч. 1 ст. 77 Трудового 

кодекса РФ). 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае, за которым сохраняется место работы, до выхода этого работника на работу (ст. 

72.2 Трудового кодекса РФ). 

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на 

другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по 

состоянию здоровья (ст. 73 Трудового кодекса РФ). 

2.16. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 

могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя.  О 

предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.17. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством (ст. 77 Трудового кодекса РФ). 

2.17.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели (ст. 80 

Трудового кодекса РФ). Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.17.3. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, администрация должна расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника (ст. 80 Трудового кодекса РФ). 

2.17.4. Независимо от причины прекращения трудового договора администрация 

образовательного учреждения обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых 

случаях и пункта (части) статьи Трудового кодекса РФ и послуживший основанием 

прекращения трудового договора; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку либо 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя (в порядке и 
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случаях, предусмотренном ст. 66.1 Трудового кодекса РФ), а также по заявлению работника 

копии документов, связанных с работой (ст. 62 Трудового кодекса РФ); 

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

2.17.5. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса РФ. 

2.17.6. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним. 

2.17.7. Увольнение руководителя выборного профсоюзного органа организации, не 

освобожденного от основной работы по инициативе администрации в соответствии с п. 2, 

п. 3, п. 5 ст. 81 Трудового кодекса РФ допускается только с соблюдением порядка, 

установленного ст. 374, 376 Трудового кодекса РФ.  

 

3. Права и обязанности работодателя 

 

3.1. Администрация образовательного учреждения имеет исключительное право на 

управление образовательным процессом. Руководитель школы является единоличным 

исполнительным органом. 

3.2. Администрация школы имеет право на прием на работу работников, 

установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и 

требований по режиму работы, установление должностных требований. 

3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, 

стимулирующие и иные выплаты в соответствии с действующим законодательством. 

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в 

соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и 

материального поощрения в соответствии с действующим в школе Положением. 

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и 

обучающихся, применять необходимые меры к улучшению положения работников и 

обучающихся. 

3.6. Администрация обязана согласовывать с первичной профсоюзной организацией 

предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми 

отношениями. 

3.7. Администрация по предложению представительного органа трудового 

коллектива приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и 

утверждает коллективный договор в установленные действующим законодательством 

сроки. 

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив: 

- о перспективах развития школы;  

- об изменениях структуры, штатного расписания школы;  

- о бюджете школы. 

3.9. Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

мероприятий в соответствии с планом работы школы; 

3.10 Администрация возлагает на работников обязанности, не предусмотренные 

трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

 

4. Права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право: 



35 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

- требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором;  

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартам 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, предоставление еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных 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.  

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;  

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновение ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя;  

- выполнять Устав школы, Правила внутреннего трудового распорядка, другие 

документы, регламентирующие деятельность школы;  

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, соблюдать требования 

техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;  

- применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и 

имущества школы, воспитывать бережное отношение к ним со стороны обучающихся, 

заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места;  

- уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса;  

- создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений 

и навыков учащимися; обеспечивать сотрудничество с обучающимися в процессе обучения 

и во внеурочной работе;  

- изучать индивидуальные способности обучающихся, их семейно-бытовые условия, 

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и 

методики;  

- обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее 

выставления;  

- повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 3 года; 

- воспитывать обучающихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и 

гуманизма, показывать личный пример следования им;  

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании 

ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного 

процесса;  

- активно пропагандировать педагогические знания;  

- предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки;  

- предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом 

работы образовательного учреждения.  
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5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. Учебная нагрузка педагогических работников: 

5.1.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом «МОУ «СОШ 

им. Ю.А. Гагарина» и трудовым договором, годовым календарным графиком, графиком 

сменности. 

5.1.2. Для педагогических работников образовательного учреждения 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в 

неделю (ст. 333 Трудового кодекса РФ). 

Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных 

учреждений устанавливается Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами РФ с 

учетом особенностей их труда. 

5.1.3. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре. 

Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических работников 

устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном общеобразовательном 

учреждении и не ограничивается верхним пределом. 

5.1.4. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

5.1.5. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом 

договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 

приказом руководителя при приеме на работу. 

5.1.6. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 Трудового кодекса РФ может быть 

заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку 

заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю. 

5.1.7. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре возможны 

только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп). 

5.1.8. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается (п. 7 ст. 77 Трудового кодекса РФ). 

5.1.9. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 
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эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника (ст. 72.2 Трудового кодекса РФ). 

5.1.10. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательного учреждения с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на 

методобъединениях, педагогических советах и др.) до ухода работников в отпуск, но не 

позднее сроков, за которые они должны быть предупреждены о возможном изменении в 

объеме учебной нагрузки. 

5.1.11. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года 

объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя 

образовательного учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа мнения 

которого, как коллективного органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого 

на специальном заседании с составлением соответствующего протокола. 

5.1.12. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило: 

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) 

и объем учебной нагрузки; 

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года за исключением случаев, когда уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя 

в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре возможны только по взаимному согласию сторон; по инициативе администрации 

в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества классов (групп). 

5.2. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

5.2.1. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

время учителя. 

5.2.2. Педагогическим работникам, по возможности, предоставляется один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического 

совета, родительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.3. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 

из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом 

включаются короткие перерывы между занятиями (перемены). 

5.3.1. Продолжительность урока установлена только для обучающихся, поэтому 

пересчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение 

учебного года, ни в каникулярный период. 

5.3.2. Продолжительность рабочего времени административного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала не может превышать 40 часов в неделю.  

5.3.3. В образовательном учреждении устанавливается пятидневная и шестидневная 

рабочая неделя.  
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Общим выходным днем считается воскресенье. 

 

Продол-

житель-

ность ра-

бочей не-

дели 

Должность 

Начало и окон-

чание рабочего 

времени с поне-

дельника по пят-

ницу 

Начало и 

окончание 

рабочего 

времени в 

субботу 

Перерыв для от-

дыха и питания 

40 часов 

(шести-

дневная 

рабочая 

неделя 

административный, 

учебно-вспомогатель-

ный, обслуживающий 

персонал 

с 08.00 до 16.00 с 08.00 до 

14.00 

с 12.00 до 13.00 

36 часов 

(шести-

дневная 

рабочая 

неделя) 

педагог-психолог, со-

циальный педагог, пе-

дагог-организатор, пе-

дагог-библиотекарь, 

преподаватель-орга-

низатор основ безопас-

ности жизнедеятель-

ности 

с 08.00 до 15.30 с 08.00 до 

11.30 

с 12.00 до 13.00 

30 часов 

(пяти-

дневная 

рабочая 

неделя) 

воспитатель 1 смена: 

с 07.30 до 13.30 

 

2 смена: 

с 11.00 до 17.00 

- перерыв для отдыха 

и питания не предо-

ставляется, прием 

пищи осуществля-

ется в столовой по 

графику питания 

группы продлен-

ного дня 

24 часа 

(шести-

дневная 

рабочая 

неделя) 

музыкальный руково-

дитель 

с 08.00 до 12.00 с 08.00 до 

12.00 

 

20 часов 

(шести-

дневная 

рабочая 

неделя) 

учитель-логопед с 08.00 до 11.30 с 08.00 до 

10.30 

 

18 часов в 

неделю 

(шести-

дневная 

рабочая 

неделя) 

учитель, тренер-пре-

подаватель, педагог 

дополнительного об-

разования 

в соответствии с 

расписанием за-

нятий 

 перерыв для отдыха 

и питания не предо-

ставляется, прием 

пищи осуществля-

ется в столовой во 

время перемен или 

окон в расписании 

 

5.3.4. По соглашению с работником, с учетом специфики выполняемой работы, ему 

может быть установлен иной режим работы, который устанавливается трудовым договором. 

5.3.5. Продолжительность рабочего дня вахтеров устанавливается по графику 

работы с понедельника по субботу с чередованием времени начала и окончания работы: 

1 смена: начало рабочего времени – 07.00, окончание рабочего времени – 13.40 

2 смена: начало рабочего времени – 12.20, окончание рабочего времени – 19.00 
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Перерыв для отдыха и питания осуществляется в течение рабочего времени в 

помещении поста охраны. 

Продолжительность рабочего дня сторожей устанавливается в соответствии с 

графиком сменности сторожей, 12 часов в рабочие дни, 24 часа в выходные и праздничные 

дни. Начало работы в 19.00, окончание работы в рабочие дни в 07.00, в выходные и 

праздничные дни в 19.00. 

Продолжительность рабочего времени техников по обслуживанию бассейна 

устанавливается в соответствии с графиком сменности техников по обслуживанию 

бассейна, начало работы в 19.00, продолжительность смены – 24 часа. Перерыв для отдыха 

и питания не предоставляется, отдых и питание осуществляется в течение рабочего времени 

в помещении для техников по обслуживанию бассейна. 

5.3.6. График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на 

видном месте за один месяц до введения его в действие. 

5.3.7. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение работников к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия 

в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации (ст. 113 

Трудового кодекса РФ).  

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит (ст. 153 Трудового кодекса РФ). 

5.3.8. Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 3 лет. Привлечение к работе в выходные 

и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей 

в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться 

от работы в выходной или нерабочий праздничный день (ст. 113 Трудового кодекса РФ). 

5.3.9. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере. По желанию 

работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 

предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно. Руководитель обязан обеспечить точный учет продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника. 

5.4. Директор МОУ «СОШ им. Ю.А. Гагарина» привлекает педагогических 

работников к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается 

руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на 

видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем 20 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.4.1. Заседания школьных методических объединений учителей проводятся не чаще 

2 раз в учебную четверть (триместр). Общие родительские собрания созываются не реже 

одного раза в год, классные – не реже 4 раз в год. 

5.4.2. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и 

занятия школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не 

более 2 часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час, кружков, 

секций – от 45 минут до 1,5 часов. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников образовательного учреждения. 
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В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 

образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 

каникулы утверждается приказом руководителя. 

5.4.4. Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период 

осенних, зимних, весенних и летних каникул, учащихся производится из расчета 

заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории и в здании и др.), в пределах установленного им 

рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в 

пределах месяца. 

5.4.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается в соответствии с графиком отпусков по согласованию с выборным 

профсоюзном органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия 

работника. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала (ст. 136 

Трудового кодекса РФ). 

5.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника: при временной 

нетрудоспособности работника; при исполнении работником во время ежегодного 

оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым 

законодательством предусмотрено освобождение от работы; в других случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством (ст. 124 Трудового кодекса РФ). 

5.5.1. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала 

этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то руководитель по письменному 

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником (ст. 124 Трудового кодекса РФ). 

5.5.2. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий); 

- курить в помещении образовательного учреждения и на его территории. 

5.6. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 
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- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель образовательного учреждения и 

его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников). 

5.7. Трудовая дисциплина 

5.7.1. Работники обязаны подчиняться директору и его заместителям, выполнять их 

указания и приказы, связанные с трудовой деятельностью. 

5.7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

5.8. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по охране труда, охране 

жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их 

нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных 

в главе VII настоящих Правил. 

Руководители обязаны выполнять предписания по охране труда, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию таких 

предписаний. 

 

6. Оплата труда 

 

6.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется на основе Положения об 

оплате труда работников МОУ «СОШ им. Ю.А. Гагарина». 

6.2. Система оплаты труда работников устанавливается в целях: 

- повышения уровня доходов работников образовательного учреждения; 

- установления зависимости величины заработной платы от сложности и качества 

выполняемых работ, уровня квалификации работников; 

- усиления стимулирующей роли оплаты труда в оценке результативности труда 

работников; 

- расширения прав руководителей, по оценке деловых качеств работников и 

результатов их труда. 

6.3. Система оплаты труда работников школы носит открытый характер и 

устанавливается коллективными договорами, локальными нормативными актами 

учреждений по согласованию с представительными органами работников 

 

7. Меры поощрения и взыскания 

 

7.1. В школе применяются меры морального и материального поощрения 

работников в соответствии с Положением, согласованным с общим собранием коллектива. 

7.2. В школе существуют следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности  

- награждение почетной грамотой  

- представление к награждению ведомственными и государственными наградами: 

звание «Ветеран труда», звание «Заслуженный учитель Российской Федерации», звание 

«Почетный работник общего образования»  

- премия за конкретный вклад  



42 

7.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии 

с Положением. В отдельных случаях, прямо предусмотренных законодательством 

поощрение за труд осуществляется работодателем по согласованию с профсоюзным 

комитетом школы. 

7.4. Поощрения объявляются приказом руководителя, доводятся до сведения 

работника и заносятся в трудовую книжку работника. 

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

7.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. 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 школы 

норм профессионального поведения или Устава может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 

7.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника гимназии, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

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 расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

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 представительного 

органа работников. 

 

8. Социальные льготы и гарантии 
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8.1. За счет средств экономии заработной платы работодатель может оказывать 

материальную помощь работникам школы в случаях: 

- ухода на пенсию;  

- смерти близких родственников;  

- юбилея;  

- свадьбы;  

- рождения ребенка. 
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