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       Трудовой договор – соглашение между Школой  и работником, в соответствии с 

которым Школа обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой 

функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 

своевременно и в полном объеме выплачивать работнику заработную плату, а работник 

обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, 

соблюдать настоящие Правила. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из   

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится в личном деле работника (в отделе кадров). Прием на работу 

оформляется приказом директора Школы. 

 

       Трудовой договор может заключаться на неопределенный срок и на срок не более 5 лет. 

Срочный трудовой договор может заключатся по инициативе администрации Школы 

либо работника только в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

       Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) 

заключается: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется 

место работы; 

- на время исполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- на время выполнения сезонных работ, обусловленных природными условиями 

определенного периода (сезона); 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности школы и имеющих 

временный характер; 

- для проведения работ, связанных с заведомо временным расширением объема оказываемых 

услуг; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом времени 

работы, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством. 

        Срочный трудовой договор на срок до 5 лет действия определяется соглашением сторон. 

При этом работодатель не в праве требовать заключения срочного трудового договора на 

определенный срок, если работа носит постоянный характер. 

        Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) 

может заключаться по соглашению сторон: 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также лицами, которые по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа 

исключительно временного характера; 

- для проведения неотложных работ по предотвращению и устранению последствий 

чрезвычайных обстоятельств; 

- с заместителями директора; 

- с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству. 

        При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условия об 

испытании указывается в трудовом договоре. 

          Испытание при приеме на работу не устанавливается для: беременных женщин; 

несовершеннолетних; лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и 

высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной 
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специальности; лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; лицам, успешно завершившим ученичество в 

Школе; при приеме на работу на срок до 2-х месяцев. Срок испытания не может превышать 

трех месяцев, за исключением директора Школы, срок испытания которого может быть 

установлен до шести месяцев. 

Трудовой договор, заключенный не надлежащим образом, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению директора Школы. При 

фактическом допущении работника к работе администрация Школы обязана оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней ос дня фактического допущения 

работника к работе. 

Трудовой договор о работе на условиях внутреннего совместительства ( в свободное от 

основной работы время) может заключаться только в том случае, если работник выразил 

желание работать по иной профессии, специальности или должности. 

 

2.3 Поступающие на работу в Школу при заключении трудового договора предъявляют 

администрации: 

- паспорт для удостоверения личности; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства; 

- копию трудовой книжки, заверенную соответствующим образом на день поступления, если 

работник принимается на основе внешнего совместительства; 

- сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р, в случае, если трудовая книжка велась в 

электронном виде; 

- страховое свидетельство пенсионного страхования; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета). 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо 

поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию. 

- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний; 

- медицинское заключение (медицинскую книжку) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемое поликлиникой по месту 

жительства, а также другие медицинские документы, определенные законом на момент 

приема на работу. (ст. 213 ТК РФ) 

- отметка о прохождении санитарного минимума. 

При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются Школой. 

 

2.4. Работники Школы имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства – в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 
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Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют 

справку с места основной работы с указанием должности и графика работы. 

Сотрудники-совместители, разряд ЕТС которых устанавливается в зависимости от стажа 

работы, предъявляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту 

основной работы. 

 

2.5. Прием на работу оформляется приказом директора Школы или лицом, исполняющим его 

обязанности, изданным на основании личного заявления работника и заключенного 

трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 

подписания трудового договора. 

 

2.6. До подписания трудового договора работодатель знакомит под подпись работника со 

следующими документами: 

- Уставом Школы и коллективным договором; 

- Правилам внутреннего распорядка; 

- должностными требованиями (инструкциями); 

- Положением о защите персональных данных; 

- приказами по охране труда и пожарной безопасности.  

-  локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

Работодатель обязан провести первичный инструктаж по технике безопасности, пожарной 

безопасности. 

На каждого работника, проработавшего в школе более пяти дней, ведутся трудовые книжки 

(в случае, если работа в Школе является для работника основной). В трудовую книжку 

вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую, постоянную 

работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и 

сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не 

вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника, сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку 

по месту основной работы на основании соответствующего заявления и документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

 

2.7. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету 

кадров, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 

повышении квалификации и аттестации работника, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, из приказов о 

назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника 

ведется учетная карточка. Личное дело работника хранится в школе постоянно, а после 

увольнения – до достижения работником возраста 75 лет, после чего подлежит 

уничтожению. 

 

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

случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по 

производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника, в 

связи с простоем, в т.ч. частичным. 

До перевода работника на другую работу в Школе администрация обязана ознакомить его 

под подпись: 
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- с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовыми 

обязанностями на новом месте работы; 

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии 

и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей на 

новом мете работы. Инструктаж оформляется в журнале в установленном порядке. 

 

2.9. 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.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение 

существенных условий труда работника: системы и размеры 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, мастерскими и т.д.), совмещение 

профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его  

труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут 

быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор прекращается на основаниях определенных Трудовым Кодексом РФ. 

 

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

предусмотренным действующим законодательством. Работники имеют право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию в 

письменном виде за две недели (14 календарных дней). Соответствующее заявление 

подается в приемную директора Школы. 2-недельный срок исчисляется со дня, следующего 

за днем регистрации заявления. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено 

невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пенсию и 

другие случаи), а также в случаях нарушения администрацией Школы законов и иных 

нормативных правовых актов, условий трудового договора, установленных органами, 

осуществляющими государственный надзор и контроль за соблюдением трудового 

законодательства, комиссией по трудовым спорам, судом, администрация обязана 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. 

Если по истечению срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенны й срок, 

имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 

администрацию в письменной форме за три дня. 
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2.11. Если последние день срока приходится на нерабочий день в Школе, то днем окончания 

срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

 

2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора (или лица 

исполняющего его обязанности). 

 

2.13. Увольнение 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 выбранного профсоюзного органа 

(представители трудового коллектива) Школы. 

Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных 

причин; прогул или отсутствие на работе более четырех часов в течении рабочего дня без 

уважительных причин; появление на работе в нетрезвом состоянии, а также в состоянии 

наркотического или токсического опьянения; совершение виновных действий работником, 

непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия 

дают основания для утраты доверия к нему со стороны администрации; совершение 

работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимо 

с продолжением данной работы, производятся при условии доказанности вины увольняемого 

работника в совершенном поступке, без согласования с выборным профсоюзным органом ( 

представители трудового коллектива) Школы. 

 

2.14. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с 

внесением в нее записи об увольнении, произвести с ним окончательный расчет и выдать 

(при наличии письменного заявления работника) копии документов, связанных с работой. 

Днем увольнения считается последний день работы (дата, указанная в приказе). 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ. 

 

3.1. Работники школы обязаны: 

- добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои должностные 

обязанности, возложенные на них трудовым договором; 

- строго выполнять учебный режим, требования Устава Школы и Правил внутреннего 

трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно 

исполнять письменные и устные распоряжения администрации; 

- полностью соблюдать требования по технике безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно 

сообщать администрации; 

- беречь общественную собственность и воспитывать у учащихся бережное отношение к 

имуществу Школы; 

- ежегодно, в установленные сроки проходить медицинские осмотры, предписанные для 

работников образовательных учреждений; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Школы; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
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- беречь имущество Школы, бережно использовать материалы, рационально расходовать 

электроэнергию, тепло, воду; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- соблюдать права, свободу и законные интересы обучающихся и воспитанников; 

воздержаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

- быть вежливым, внимательным к детям, родителям (законным представителям) и членам 

коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 

образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; 

- систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, профессиональную 

квалификацию; 

- педагогические работники Школы обязаны во время образовательного процесса, при 

проведении внеклассных и внешкольных мероприятий принимать все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися; при травмах и 

несчастных случаях – незамедлительно оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех 

травмах и несчастных случаях при первой возможности сообщать администрации Школы. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по 

своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными 

инструкциями, утвержденными директором Школы на основании квалификационных 

характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов. 

 

3.2. Работники Школы имеют право на: 

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

установленных трудовым законодательством РФ; 

- предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами и безопасности труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

- установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление дней 

отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодно оплачиваемого отпуска; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, 

предусмотренном трудовым законодательством; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Школой посредствам принятия участия в собраниях трудового 

коллектива; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- обжалование приказов и распоряжений администрации Школы в установленном законом 

порядке; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им своих трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке и на условиях, установленных 

Российским законодательством; 
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- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ. 

 

4.1. Администрация Школы обязана: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты Школы условия 

индивидуальных трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами, организовывать 

труд преподавателей и других работников Школы так, чтобы каждый работал по своей 

специальности и квалификации, закрепить за каждым работником рабочее место, 

своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать 

педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий рабочий 

год. 

- Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие 

необходимых в работе материалов. 

- Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путем посещения и 

анализа уроков, проведение административных контрольных работ и т.д., соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, 

календарных учебных графиков. 

- Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности Школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

- Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки. 

- Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

- Улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-

техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, 

соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам. 

- Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и 

гигиене. 

- Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников и учащихся. 

- Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества 

работников и учащихся. 

- Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Школы в соответствии с графиками, 

утвержденными ежегодно до 01 января, компенсировать выходы на работу в установленный 

для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня 

отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурства в нерабочее время. 

- Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим и другим 

работникам Школы. 

 

Администрация имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
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- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим взаимоотношения 

работников и Организации; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ. 

 

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени в Школе не может превышать 40 

часов в неделю. 

Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на: 

- 16 часов в неделю для работников в возрасте до 16 лет; 

- 5 часов в неделю для работников, являющихся инвалидами 1-ой или 2-ой группы; 

- 4 часа в неделю для работников в возрасте от 16 до 18 лет; 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час. 

Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часов в день и 16 

часов в неделю. 

 

5.2. В Школе устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: 

суббота, воскресенье. Для педагогических работников, - в соответствии с их учебной 

нагрузкой и расписанием занятий, сторожей – в соответствии с графиком дежурства. Для 

администрации, вспомогательного и технического персонала – 5-дневная рабочая неделя, за 

исключением гардеробщика – 6-дневная рабочая неделя. 

 

5.3. Время начала, окончания работы и перерыв для отдыха устанавливаются: 

- директор – с 09.00 до 17.12; перерыв с 13.00 до 14.00; 

- преподавательский состав – в соответствии с расписанием занятий; 

- завхоз – с 09.00 до 17.12; перерыв с 13.00 до 14.00; 

- секретарь – с 10.00 до 13.36; 

- гардеробщик – Понедельник-Пятница с 14.00 до 20.12, Суббота – с 08.00 до 12.12; 

- уборщик – с 08.00 до 16.12; перерыв с 12.00 до 13.00; 

- рабочий – с 08.00 до 12.00; 

- сторож – в соответствии с графиком дежурства сторожей. 

Ночное время с 22.00 до 06.00 

 

5.4. Для сторожей устанавливается сменный режим работы по графику дежурства. Для этих 

категорий работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц) не превышала нормального 

числа рабочих часов. 

Время начала и окончания работы (смены) определяется графиками дежурства. Графики 

дежурства доводятся до сведения работников не позднее, чем за 1 месяц введения их в 

действие. Продолжительность смены не может быть более 12 часов. Работа в течение двух 

смен подряд запрещается. 
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5.5. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе администрации 

за пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы 

(смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при 

суммированном учете рабочего времени), работа в выходные и нерабочие праздничные дни, 

как правило, не допускаются. 

Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

может производится только с письменного согласия работника и в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством. 

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин и работников в 

возрасте до 18 лет. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение двух 

дней подряд и 120 часов в год. 

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза 

в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и 

дежурство. 

 

5.6. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработанного 

каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется 

в табеле учета рабочего времени, который ведется назначенным ответственным за ведение 

табеля приказом директора. 

 

5.7. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, 

созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 

 

5.8. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год утверждает 

директор Школы до ухода работника в отпуск. 

При этом: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

предметов (классов) и объем учебной нагрузки; 

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

быть выражено в письменной форме; 

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

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

изменилось количество учащихся или количество часов по учебному плану, учебной 

программе. 

 

5.9. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической 

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

максимальной экономии времени педагогических работников. 

 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем преподавателей. 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 его учебной нагрузки. 
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В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах 

установленного им рабочего времени. 

 

5.11. Общие собрания, заседания Совета, Педагогического совета, Методического не должны 

продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания – полутора часов, 

собрания школьников – одного часа. 

 

5.12. Педагогическим и другим работникам Школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписания занятий и график работы без уведомления 

администрации; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними. 

 

5.13. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия преподавателя и 

разрешения директора Школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) 

разрешается в исключительных случаях только директору Школы. 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

 

6.1 Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

 

6.2. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью до 1 часа, который не включается в рабочее время. 

 

6.3. В Школе установлены два выходных дня в неделю (еженедельный непрерывный отдых) 

– суббота и воскресенье, сторожам предоставляются выходные дни по графикам, 

преподавателям в соответствии с утвержденным расписанием занятий. 

 

6.4. Нерабочие праздничные дни: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

Перенос выходных дней на другие дни в целях рационального использования работниками 

выходных и нерабочих праздничных дней, осуществляемый Правительством РФ, обязателен 

для работодателя. Работодатель не в праве самостоятельно переносить выходные дни на 

другие дни. 

 

6.5. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка продолжительностью: 
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- 28 календарных дней у вспомогательного технического персонала; 

- 56 календарных дней преподавательскому составу. 

Работникам моложе 18 лет предоставляется удлиненный ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 31 календарный день. 

Работникам помимо основного оплачиваемого отпуска предоставляются дополнительные 

оплачиваемые отпуска за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях продолжительностью 16 календарных дней. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года по 

письменному заявлению в соответствии и порядком предоставления педагогическим 

работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного 

отпуска сроком до одного года, утвержденным приказом Министерства образования и наук 

Российской Федерации от 31.05.2016г. №644. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии 

с графиком отпусков, утверждаемым директором Школы не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. График отпусков обязателен как для администрации, так и 

для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной 

форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. 

Работникам, работающим в Школе по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает в 

соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о периоде 

отпуска. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев непрерывной работы в Школе. По соглашению между работником и 

администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев, а в 

следующих случаях предоставляется в обратном порядке: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев. 

По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на части. 

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска 

допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник 

в этом случае в праве отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на 

его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

 

6.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим 

пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; работникам, в случаях рождения 
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ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней и др. 

категориям работников) администрация обязана предоставлять такой отпуск. 

 

 

7. ОПЛАТА ТРУДА. 

 

7.1. Заработная плата работникам Школы выплачивается два раза в месяц: 

- аванс выплачивается 30 числа расчетного месяца; 

- окончательный расчет за отработанный месяц выплачивается 15 числа месяца, следующего 

за расчетным. 

 

7.2. Место выплаты заработной платы и условия оплаты труда определяются 

индивидуальными трудовыми договорами. 

 

7.3. В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать 

работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных 

удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

 

7.4. Оплата труда работников производится по утвержденному директором Школы 

штатному расписанию. 

 

7.5. Выплата заработной платы работнику производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях) или путем перечисления на его текущий счет в банке, 

указанном в заявлении работника, в валюте Российской Федерации (в рублях).  

          

         7.6. Заработная плата каждого работника Школы зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером 

не ограничена.  

 

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ. 

8.1. За добросовестное 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 и государственным наградам Российской Федерации. 

Результативная работа поощряется выплатами, осуществляемыми в соответствии с 

Положением о материальном поощрении работников Школы. Начисление стимулирующих 

выплат работникам производится на основании объективных показателей результативности 

их работы. 

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом (представители трудового коллектива) Школы. 
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Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о 

поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. 

 

9.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение 

дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

 

9.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится только директором Школы (или 

лицом, исполняющим его обязанности). 

 

9.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины администрация 

должна затребовать объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного 

объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания. 

 

9.4. 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 принятие по 

его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом 

(запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащегося). 

 

9.5. 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. 

 

9.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

 

9.7. Взыскание объявляется приказом директора. 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. 

 

9.8. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если в течении года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Директор Школы в праве снять взыскание досрочно по 

ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя 

как добросовестный работник. 

 

9.9. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 
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- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет неснятое или не погашенное дисциплинарное взыскание; 

 

Однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 

- за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня); 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- совершение хищения (в том числе мелкого) имущества Организации, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в силу 

приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение 

административных взысканий; 

- нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 

стороны администрации; 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

- принятие необоснованного решения директором Школы, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества Школы, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу Школы. 

 

Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к беременным 

женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с согласия 

соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав. 

 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Школы с учетом 

мнения общего собрания Школы. 

С настоящими правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу 

в Школу работник под роспись до начала выполнения его трудовых обязанностей. 

Настоящие правила вывешиваются в Школе на видном месте. 
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