
    

 



 профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из 

приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого 

работника ведется учетная карточка Т-2.  

Личное дело, карточка Т-2 и трудовые книжки работников хранится в ОУ.  

2.6. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме 

случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается 

временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего 

работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение 

календарного года.  

2.7. В связи с изменениями в организации работы ОУ и организации труда в ОУ 

(изменения количества классов, учебного плана; режима работы школы, введение новых 

форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) 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, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение 

профессий, а также изменение других существенных условий труда.(ст. 74 ТК РФ)  

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не 

позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а 

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

прекращается по ч.1, п. 7, ст. 77 ТК РФ.  

2.8. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается 

при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую 

работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по 

сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с 

учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст. 82 и ст. 373 ТК РФ.  

Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть 

произведено увольнение работника в связи с недостаточной квалификацией, 

подтвержденной результатами аттестации ( п. 3, ст.81, ТК РФ)  и за неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он 

имеет дисциплинарное взыскание (п. 5, ст. 81 ТК РФ).  

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета 

только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза ( п.2, ст. 82 ТК РФ)  

2.9. В день увольнения производит с увольняемым работником полный денежный расчет 

и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о 

прохождении аттестации.  

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.  

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и 

преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.  

3.Основные права и обязанности  работника 
  3.1. 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    условиям,  предусмотренным государственными 

стандартами  организации  и  безопасности  труда   и 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,   



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  ТК РФ,  иными федеральными законами;  

- 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  ТК  РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором 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 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. Работники школы обязаны:      

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором;  

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда;  

- соблюдать требования  по  охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;  

- незамедлительно сообщить  работодателю   либо   непосредственному руководителю  о 

возникновении ситуации,  представляющей угрозу жизни и  здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя.  

3.3. Педагогические работники имеют право:  

-самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов;  

- методы оценки знаний обучающихся;  

- необходимые условия для реализации своего творческого потенциала в процессе 

обучения;            - отпуск без сохранения заработной платы;  

- получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

- аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию 

и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;  

- длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы. Порядок и условия предоставления такого отпуска 

определяются Учредителем;  

- сокращенную продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю;   

 - удлинненный оплачиваемый отпуск;  

- повышение  квалификации  путем  обучения  работников  в  учреждениях 

высшего профессионального образования, а также в учреждениях системы 

переподготовки и повышения квалификации;  



- дополнительные льготы, предоставляемые в регионе педагогическим работникам;     

- защиту своей профессиональной чести и достоинства.  

      За работниками, привлекаемыми к проведению единого государственного экзамена в 

рабочее время и освобожденным от основной работы на период проведения единого 

государственного экзамена, сохраняются гарантии, установленные трудовым 

законодательством и иными содержащими нормы трудового права актами.  

  

3.4. Педагогические работники обязаны:   

Выполнять утвержденные образовательные программы дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего общего  образования;  

- соблюдать нормы профессиональной этики;  

- направлять свою деятельность в процессе обучения и воспитания на качественное 

обучение воспитанников, обучающихся, приобщение к общечеловеческим ценностям;  

- не применять антипедагогических методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над  личностью воспитанника, обучающегося;  

- проходить периодические бесплатные медицинские обследования, которые проводятся 

за счет средств Учредителя.  

Основные права работников образования определены:  

-статьями  ТК РФ (ст. 21, 52,53,64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197,220, 234, 238, 

239,254, 255, 256, 257, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399);  

статьями закона ст. 46-52 Федерального закона от 29.12.2012г. №273 - ФЗ «Об 

образовании в РФ».  

4. Основные права и обязанности  работодателя 

  4.1. Работодатель имеет право:  

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

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, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка организации;  

-привлекать работников    к    дисциплинарной    и    материальной ответственности в 

порядке,  установленном  ТК РФ,  иными федеральными законами;  

принимать локальные нормативные акты;  

 -создавать объединения  работодателей  в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;  

-создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной 

основе из числа работников данного работодателя.  

Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его 

взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К 

полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в 

соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов 

управления организации, а также вопросы представительства и защиты социально-

трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с настоящим 

Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных 

союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей 

работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах 

рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их 

реализации.  

 4.2. Работодатель обязан:  

   -соблюдать законы и  иные  нормативные  правовые  акты,  локальные нормативные   

акты,   условия  коллективного  договора,  соглашений  и трудовых договоров;  



предоставлять работникам     работу, обусловленную    трудовым договором;  

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда;  

  -обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными  средствами,  необходимыми  для  исполнения  ими трудовых обязанностей;  

  -обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

выплачивать вполном размере причитающуюся работникам заработную плату  в  сроки,  

установленные  ТК РФ,   коллективным договором,  правилами  внутреннего  трудового  

распорядка организации, трудовыми договорами;  

- вести коллективные  переговоры,  а  также  заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ;  

    -предоставлять представителям   работников  полную  и  достоверную информацию,  

необходимую  для   заключения   коллективного   договора, соглашения и контроля за их 

выполнением;  

   -своевременно выполнять предписания  государственных  надзорных  и контрольных   

органов,  уплачивать  штрафы,  наложенные  за  нарушения законов,  иных нормативных 

правовых актов,  содержащих нормы трудового права;  

    -рассматривать представления соответствующих профсоюзных  органов, иных  

избранных  работниками  представителей  о  выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов,  содержащих нормы трудового права,  принимать  меры  по  

их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;  

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах;     - обеспечивать бытовые нужды работников,  связанные  с  исполнением ими 

трудовых обязанностей;  

- осуществлять обязательное  социальное  страхование  работников  в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- возмещать вред,  причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях,  которые 

установлены ТК РФ,  федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами;      

 -исполнять иные обязанности,  предусмотренные ТК РФ, федеральными   законами   и   

иными   нормативными  правовыми  актами, содержащими   нормы   трудового   права,    

коллективным    договором, соглашениями и трудовыми договорами.  

5. Рабочее время и его использование 

5.1.Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется 

графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели.  

Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под 

расписку и вывешиваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в 

действие.  

5.2.Учебная нагрузка педагогического работника школы, оговариваемая в трудовом 

договоре (контракте), ограничивается верхним пределом, определяемым типовым 

положением.  

Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше нормы 

часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника.  

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической работы) 

не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за 

исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам,  

сокращения количества классов.  



В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.  

Установленный в текущем учебном году объем учебной нагрузки (педагогической 

работы) не может быть уменьшен по инициативе администрации в следующем учебном 

году, за исключением случаев, описанных выше.  

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим 

педагогическим работникам, для которых школа является местом основной работы, как 

правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в  классах.  

5.3. Администрация школы привлекает педагогических работников 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 месяц и утверждается директором школы по 

согласованию с профсоюзным органом (при наличии)  

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

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в 

пределах установленного им рабочего времени.  

5..5. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных 

методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух 

часов, родительские собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, 

занятия кружков, секций до 40 минут.   

6.Поощрения за успехи в работе 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения:  

• объявление благодарности;  

• выдача премии;  

• награждение ценным подарком;  

• награждение почетной грамотой;  

• представление к званиям «Почетный работник общего образования», 

«Заслуженный учитель Российской Федерации», орденам и медалям Российской 

Федерации.  

Поощрения применяются администрацией школы. Поощрения объявляются приказом 

директора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в 

трудовую книжку работника.  

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 в виде:  

а) замечания;  

б) выговора;  

в) увольнения.  

7.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах 

предоставленных ей прав.  

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.  

До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются объяснения в 

письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения не 

препятствует применению взыскания.  

7.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по 



поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по 

его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом   

7.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.Взыскание не 

может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.  

7.5. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, 

мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня подписания.   

7.6.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.   

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника (ст. 

194 ТК РФ)  

7.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:  

неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5, ст. 81 ТК РФ);  

прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в 

течение рабочего дня (ч.а. п.6, ст.81 ТК РФ);  

-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 органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий (ч. г, п. 6, ст. 81 ТК РФ);  

повторного, в течение одного года, грубого нарушения Устава образовательного 

учреждения (п. 1, ст. 336 ТК РФ).  

7.8. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим 

работником  является применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося 

(воспитанника).          

 ( п.2,ст. 336 ТК РФ)  

 


