


Трудовой договор может заключаться на неопределенный срок или на срок не 

более 5 лет. Срочный трудовой договор может заключаться только в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством. 

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

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, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую 

работу; 

 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. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 

филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений 

организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 

2.2.  При приеме на работу работодатель обязан потребовать от поступающего 

следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 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 или 

специальной подготовки; 

 справка об отсутствии судимости. 

Прием на работу в школу без перечисленных документов не допускается. В 

отдельных случаях с учетом специфики работы законодательством Российской Федерации 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

2.3.  Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами 



Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

       2.4. Работники Организации имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

           Прием на работу оформляется приказом Руководителя Организации, который 

объявляется работнику под роспись в 3х-дневный срок со дня фактического начала 

работы. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. 

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

обязан ознакомить работника под роспись с Уставом ОУ, учредительными документами, 

правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 

договором. Работник обязательно должен быть проинструктирован в отношении правил 

охраны труда и техники безопасности. 

2.7. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации 

образовательной организации. 

2.8. Перевод на другую работу, связанную с изменениями функциональных 

обязанностей, заработной платы, льгот и условий труда осуществляется с согласия 

работника и оформляется приказом руководителя с обязательной подписью в трудовой 

книжке работника. Перевод на другую работу без согласия работника, а также 

обязанность руководителя перевести работника на другую работу определяется трудовым 

законодательством. 

2.9.  Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству. 

2.10. На каждого работника ведётся личное дело согласно существующим 

инструкциям. Руководитель ОУ вправе предложить работнику заполнить листок по учету 

кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. Личное дело хранится в ОУ, в 

том числе и после увольнения работника, до достижения им возраста 75 лет. 

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

предусмотренным законодательством. 

2.12. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с 

ним окончательный расчет.  

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 
 

3. Основные обязанности работников 

3.1. Работники обязаны: 



1) Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов. курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой. 

2) Соблюдать правовые нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики. 

3) Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений. 

4)  Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию. способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни. 

5) Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания. 

6)  Учитывать особенности психофизического развития обучающихся  и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями. 

7)  Систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

9) Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя. 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

11) Соблюдать устав образовательной организации. правила внутреннего 

трудового распорядка. 

12) При невыходе на работу работник обязан в течение суток сообщить 

руководителю о причинах неявки любым доступным ля этого способом (нарочным, по 

телефону, через родственников, соседей и пр.). 

3.2. Работникам запрещены следующие действия: 

1) Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

        2) Взяточничество. 

4. Права работников 

4.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами: 

4.1.1. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля). 

4.1.2. Право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 



4.1.3. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 

программ.  

4.1.4. Право на осуществление научной. научно-технической. творческой, 

исследовательской деятельности. участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций. 

4.1.5. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно- 

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам. 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность. 

4.1.6. Право на бесплатное пользование методическими и научными услугами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами. 

4.1.7. Право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации. 

4.1.8. Право на участие в обсуждении вопросов. относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации. 

4.1.9. Право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации. 

4.1.10. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений. 

4.1.11.  Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

4.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

4.2.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени. 

4.2.2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в год. 

4.2.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации . 

4.2.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

4.2.5. Право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

4.2.6. Право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда. 

4.2.7. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.  

 

5. Права работодателя 

Работодатель имеет право: 



5.1.  Определять, корректировать трудовую функцию работника в соответствии с 

трудовым законодательством. 

5.2.  Давать указания, обязательные для подчиненного работника, в пределах его 

трудовой функции. 

5.3.  Оценивать работу подчиненных работников. 

5.4.  Контролировать соблюдение законодательства, правил внутреннего трудового 

распорядка. 

5.5. Поощрять работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ, а также по 

своему усмотрению. 

5.6.  Применять к работникам меры дисциплинарного воздействия в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

5.7. Учитывать все случаи неисполнения работниками своих трудовых 

обязанностей, а также случаи проявления трудовой активности. 

Кроме того, работодатель пользуется всеми правами и обязанностями, 

предусмотренными ст. 22 Трудового Кодекса РФ. 

 

6. Обязанности работодателя 

Работодатель обязан: 

- Правильно организовать труд работников. 

- Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда. 

- Создавать условия для роста показателей в работе. 

- Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

- Соблюдать законодательство о труде, охране труда, улучшать условия труда. 

- Принимать меры по профилактике производственного травматизма. 

- Поддерживать новаторов. 

- Внимательно относиться к нуждам и запросам работников. 

 

7. Рабочее время и его использование 
7.1. Рабочее время работников Организации определяется трудовым договором. 

7.2. Нормальная продолжительность рабочего времени административно-

управленческого, вспомогательного и административно-хозяйственного персонала не 

может превышать 40 часов в неделю. 

7.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

7.4. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 

работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого 

учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего 

времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории 

работников. 

7.5.Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные 

занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между 

каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе "динамический 

час" для обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной 

нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных 

занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

7.6.Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) 

между ними предусматривается уставом либо локальным актом образовательного 

учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и 



нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение 

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

7.7.Непедагогические работники: вахтер, гардеробщик - работают в режиме 

шестидневной недели.   

Режим работы: 

понедельник – пятница 8.00-15.30,  

суббота- 8.00-13.30.  

Время обеда с 11.30.до 12.00. 

Непедагогические работники: заместитель директора по АХЧ, специалист по 

кадрам, специалист по охране труда, инженер-программист, секретарь учебной части, 

уборщик территории, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, 

водитель автомобиля – работают в режиме 5-дневной рабочей недели.  

Режим работы: понедельник - пятница 8.30.-17.00. 

 Время обеда: 12.00-12.30. 

Во время обеденного перерыва работники имеют право покидать помещение 

организации. 

7.8.Учебная нагрузка учителей и других работников, ведущих преподавательскую 

работу помимо основной работы, на новый учебный год устанавливается руководителем 

образовательного учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа. Эта 

работа завершается до окончания учебного года и ухода работников в отпуск.  

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям, для 

которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, 

сохраняются, как правило, ее объем и преемственность преподавания предметов в 

классах. Объем учебной нагрузки, установленный учителям в начале учебного года, не 

может быть уменьшен по инициативе работодателя в текущем учебном году, а также при 

установлении ее на следующий учебный год, за исключением случаев уменьшения 

количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов 

(групп). 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за два месяца до их введения. 

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

договор расторгается.  

7.9.Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов, за 

которые выплачиваются ставки заработной платы, устанавливается только с их 

письменного согласия. 

7.10.Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается один 

свободный от уроков день в неделю для методической работы, повышения квалификации, 

участия в школьных мероприятиях. 

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

предусмотренных планом школы, учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

7.12.Работодатель обязан организовать точный учет рабочего времени, 

отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) 

ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется в каждом 

структурном подразделении лицами, назначенными ответственными за ведение табеля 

приказом Руководителя Организации или лица, исполняющего его обязанности. 

7.13. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся, воспитанников образовательных учреждений и не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников 

(далее - каникулярный период), являются для них рабочим временем. 

7.14. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего 



времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), 

определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке. 

7.15. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков, график работы; 

- отменять уроки или изменять их продолжительность, изменять 

продолжительность перемен; 

- удалять обучающихся с занятий. 

      7.16. Курение разрешается только в строго отведенных для этого местах, которые 

определяются руководителем образовательной организации. 

8.  Время отдыха 

8.1. Выходными днями для непедагогических работников, работающих по 5-

дневной рабочей недели, кроме работающих по графику, являются суббота и воскресение.  

8.2.  Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. 

8.3.  Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится только в порядке и в случаях, предусмотренных трудовым кодексом РФ. 

8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной отпуск в соответствии с 

действующим трудовым законодательством РФ с сохранением места работы и среднего 

заработка.   

8.5. Очередность предоставления ежегодных отпусков определяется графиком 

отпусков, который утверждается до 15 декабря текущего года на следующий год. 

8.6. Работник имеет право на отпуск без сохранения заработной платы по 

семейным обстоятельствам, а также в иных случаях, предусмотренных 

законодательством. 

9. Заработная плата 

9.1.  Заработная плата работникам Организации выплачивается два раза в месяц: 

 аванс выплачивается 22 числа расчетного месяца; 

 окончательный расчет за отработанный месяц производится 7 

числа месяца, следующего за расчетным. 

9.2. Место выплаты заработной платы определяется по соглашению сторон. 

9.3. В день окончательного расчета за отработанный месяц работодатель обязан 

выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях 

заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и 

основаниях, произведенных удержании, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 

9.4. При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата производится накануне этого дня. 
 

10. Поощрения за успехи в работе 

 10.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде применяются формы поощрения, 

предусмотренные Положением о материальном и моральном поощрении работников. 

 10.2. Поощрения объявляются в приказе работодателя. При применении мер 

поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования 

работников. 

  

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

11.1. Нарушение трудовой дисциплины (неисполнение или ненадлежащее 

исполнение своих обязанностей без уважительной причины, не достижение 

запланированных результатов труда, превышение прав, причинившее ущерб другим 

гражданам, нарушение режима труда и отдыха, оговоренного Правилами внутреннего 



трудового распорядка) влечет за собой применение дисциплинарных взысканий или мер 

общественного воздействия. 

11.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

      11.3. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

Увольнение по данным обстоятельствам может осуществляться без согласия профсоюза. 

11.4. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только Руководителем 

Организации или лицом, исполняющим его обязанности. 

11.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

11.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, но не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. 

11.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При применении взысканий должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 

работа и поведение работника. 

11.8. Приказ 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.  

11.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.   

11.10.  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. 

 

 

 

 
 


