


1.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка (положением) и 

другими локальными нормативными актами; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 

1.4. Перевод работника на новую должность оформляется приказом 

руководства Учреждения с письменного согласия работника и подписанием 

дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые 

условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие условия 

трудового договора. 

1.5. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 

листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, 

квалификаций, карточек индивидуального пенсионного страхования, ИНН налогового 

органа, выписок из приказов о назначении, переводе. Ведется учетная карточка Т-2. 

Также у руководителя находятся личные медицинские книжки всех работников школы. 

1.6. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в 

школе (изменение количества классов, учебного плана, режима работы школы, введение 

новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.д.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение 

существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, 

режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или 

отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов 

работы (классного руководства, заведование кабинетом, проверка тетрадей, работа с 

химреактивами и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных 

условий труда. 

1.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

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

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с 

ним расчет. 

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может 

быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Увольнение работника по инициативе работодателя в связи с сокращением штата 

или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности 

допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его 

согласия, на другую работу, и по получении предварительного согласия 

соответствующего выборного органа школы.  

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях, указанных в 

ст. 81 ТК РФ. 



         Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению. Днем 

увольнения считается последний день работы. 

1.8. Настоящие правила находятся у работодателя. 

 

2. Основные права, обязанности и ответственность работников 

 

2.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, 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 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков;  

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны на 

рабочем месте;  

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном законодательством РФ;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ 

формах; 

- 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 законодательством РФ; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством РФ;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ. 

2.2. Работники Учреждения обязаны: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно всю 

порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать 

все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, препятствующих 

исполнению трудовых обязанностей; 

- проявлять взаимоуважение, вежливость, корректность и внимательность в 

обращении с коллегами, руководством и учащимися; 

- воздерживаться от публичных высказываний, суждений, и оценок в отношении 

деятельности учреждения и ее руководства; 

- воздерживаться от агрессивного поведения, проявления грубости, 

пренебрежительного тона, угроз, оскорбительных выражений или реплик, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное 

поведение;  



- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

уровень, заниматься самообразованием; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей, соблюдать порядок делопроизводства;  

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, и другие 

материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную 

санитарию, правила противопожарной безопасности; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные  трудовым 

законодательством РФ. 

 2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или 

должностной инструкцией, положениями, утвержденными в установленном порядке. 

2.4. Ответственность работника Учреждения. 

Работник Учреждения обязан возместить работодателю причиненный ему 

действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного 

имущества, а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

2.5. 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 на 

начало учебного периода. 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.   

2.6. Педагогическим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы, - отменять, 

удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

- удалять учащихся с уроков;  

- курить в помещении школы. 

2.7. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия 

учителя и разрешения директора школы. Вход в класс после начала урока разрешается 

только директору школы и его заместителям. Во время проведения уроков не 

разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в 

присутствии учащихся. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

 

      3.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены законодательством РФ; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников;  

- требовать соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации, 

норм охраны труда;   

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством РФ;  



- принимать локальные нормативные акты;  

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

интересов и вступать в них; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые 

и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 

безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);  

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;  

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении по оплате труда условия 

оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки;  

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных 

отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении 

деятельности Учреждения. 

3.4. Ответственность работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить 

работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 

возможности трудиться. 

4. Режим работы и время отдыха. 

 

4.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Учреждения 

устанавливается рабочее время - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье) или шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем 

(воскресенье). Продолжительность рабочего дня руководящего персонала определяется 

графиком работы школы, но не более 36 часов в неделю. Продолжительность рабочего 

времени определяется тарификацией педработника, расписанием уроков и нагрузкой по 

классному руководству. 

Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и 

максимальной экономии времени педработников. 

Администрация школы привлекает педработников к дежурству по школе в рабочее 

время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и 



продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График 

дежурств составляется на начало учебного полугодия, утверждается директором школы. 

Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают время начала 

и окончания работы и вывешиваются на видном месте. 

4.2. Обеденный перерыв определяется расписанием уроков. 

Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может 

использовать его по своему усмотрению. 

4.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на 1 час. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

4.4. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они 

могут привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и 

методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

4.5. Общие собрания, заседания педсоветов, занятия внутришкольных 

методических объединений, совещания не должны продолжаться более 2-х часов. 

4.6. На основании локального нормативного акта работодателя работники могут 

быть переведены на дистанционную работу, в том числе при угрозе возникновения и 

(или) возникновении отдельных чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной 

готовности или чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Федерации либо 

на ее части, с предоставлением удаленного доступа для выполнения определенной 

трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, его 

филиала, представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая 

расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, территории или 

объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, с 

использованием для выполнения данной трудовой функции и для осуществления 

взаимодействия между работодателем и работником по вопросам, связанным с ее 

выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе сети "Интернет".  

4.7. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, 

командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя 

работника, время отсутствия отмечается в «Журнале командировок». При нарушении 

этого порядка время отсутствия является неявкой на работу. 

4.8. Предварительную учебную нагрузку педработникам на новый учебный 

год устанавливает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом (или 

другим представительным органом) до ухода работника в отпуск, при этом: 

- у педработников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и 

учебной нагрузки, 

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

должно быть выражено в письменной форме,  

- объем учебной нагрузки у педработников должен быть стабильным на протяжении 

всего учебного года. 

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, 

если изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, учебной 

программе. 

4.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 56 календарных дней. При этом отпуск должен быть использован 



не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 

предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число 

календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности 

работника при наличии больничного листа. 

4.10. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. При 

этом отпуск предоставляется по письменному заявлению работника, согласованному и 

завизированному его непосредственным руководителем и предоставленному за две 

недели до начала отпуска. 

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

отношении отпуска на следующий год своему непосредственному руководителю, 

определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика 

отпусков. 

4.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

руководства работодателя. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением. 

4.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

4.13. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году;  

- родителям и женам/мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней. 

4.14. Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

5. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

 

5.1. При временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с Федеральным законом. 

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке больничный листок (листок нетрудоспособности). 

5.2. Пособие по временной нетрудоспособности, кроме случаев трудового 

увечья или профессионального заболевания, выдается: 



5.2.1. В размере 100 процентов заработка, но не более максимального размера 

пособия, установленного действующим законодательством: 

- работникам, имеющим страховой стаж 8 и более лет; 

- работникам, имеющим на своем иждивении трех или более детей, не достигших 16 

(учащиеся - 18) лет. 

5.2.2. В размере 80 процентов заработка - работникам, имеющим страховой стаж 

от 5 до 8 лет. 

5.2.3. В размере 60 процентов заработка - работникам, имеющим страховой стаж 

от 6 месяцев до 5 лет. 

5.2.4. Менее 6 месяцев – в размере МРОТ за полный календарный месяц.  

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 

труде применяются следующие меры поощрения работников Учреждения: 

- выплата денежного вознаграждения в виде премий; 

- поощрения и награждения; 

- выплата единовременного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет; 

- присвоение почетных званий Российской Федерации; 

- награждение знаками отличия Российской Федерации; 

- представление к награждению орденами и медалями Российской Федерации. 

6.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается 

руководителем. 

6.3. В трудовую книжку и личное дело работника вносится соответствующая 

запись о поощрении или награждении. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него должностных обязанностей в 

соответствии с Законом, руководитель имеет право применять следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение с работы в случае: 

а) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

б) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, 

предусмотренных законодательством РФ. 

В соответствии с действующем законодательством о труде педработники могут быть 

уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим 

выполнением воспитательных функций. К аморальным поступкам могут быть отнесены 

рукоприкладство по отношению к учащимся и коллегам, нарушение общественного 

порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не 

соответствующие общественному положению педагога. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать такое 



объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника от дачи объяснения в 

письменной форме не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

7.3. 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. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка. 

7.4. При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного дисциплинарного проступка, степень вины, обстоятельства, при которых 

он совершен, предшествующие результаты исполнения работником своих должностных 

обязанностей. 

7.5. Приказы о применении дисциплинарных взысканий оформляются 

руководителем. 

7.6.   Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе.  

7.7. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

установленном законодательством порядке. 

7.8. Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.9. Руководитель вправе снять с работника дисциплинарное взыскание до истечения 

одного года со дня применения дисциплинарного взыскания по собственной инициативе, 

по письменному заявлению работника. 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

8.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил руководителю школы. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по 

другим вопросам, регулируемым настоящим Положением. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

8.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производится в соответствии с ТК РФ, федеральными 

законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все 

необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров. 

По вопросам, требующим решений руководства Учреждения, работник обращается к 

руководителю Учреждения. 

8.3.     Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

8.4.    Запрещается: 

 уносить с места работы имущество, предметы или документы, принадлежащие 

Учреждению, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен такой запрет; 

8.5 Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при 

отношениях с учащимися и представителями администрации ФКУ ИК-4. 
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