
 



- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного 

учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- 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. К педагогической деятельности 

допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования; 

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

уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию. 

- медицинское заключение о прохождение обязательного психиатрического освидетельствования 

(Приказ Министерства здравоохранения РФ от 20 мая 2022 г. №342н). 

2.1.6. При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательным программам 

высшего образования, предъявляет: 

- документы, указанные в п. 2.1.5.  Правил, за исключением документов об образовании и о 

квалификации; 

- характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он обучается; 

- справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной 

организацией  высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся 

успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, 

соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или за три года по направлению 

«Образование и педагогические науки». В том числе справка должна содержать перечень освоенных 

учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, 

предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

2.1.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключенного трудового договора 

Работодатель вправе издать приказ о приеме на работу. 

2.1.8. При приеме на работу работодатель обязан под роспись ознакомить работника со следующими 

документами: 

- Уставом Школы; 

- настоящими Правилами; 

- инструкциями по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

- должностной инструкцией работника; 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника и деятельность 

Школы. 

С принимаемыми на работу проводится вводный инструктаж по охране труда под роспись в 

соответствующем журнале вводного инструктажа. Работник инструктируется по охране труда на рабочем 

месте, правилам производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, 

электробезопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в 

журналах установленного образца. 

2.1.9. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок – не более трех месяцев, для 

директора Школы, его заместителей – не более шести месяцев. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_173649/?dst=100647
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Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

2.1.10. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие 
периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 
в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

 имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 
работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального 
образования соответствующего уровня; 
г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между 
работодателями; 
е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами, коллективным договором. 
2.1.11. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель обязан в течение пяти дней сделать 

запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от ведения трудовой книжки. У работающих 

по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. Если работник отказался от 

ведения трудовой книжки, Работодатель предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в 

Фонд пенсионного и социального страхования РФ (далее – СФР), в соответствии с порядком, 

определенным законодательством РФ. 

2.1.12. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Школы в трудовую книжку, 

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись. 

2.1.13. На каждого работника оформляется личное дело, в которое включается:  

– внутренняя опись документов; 
– лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 
– лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния личного дела; 
– личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 
– заявление о приеме на работу; 
– характеристики и рекомендательные письма; 
– трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 
– договор о полной материальной ответственности (если работник – материально 

 ответственное лицо); 
– копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 
– аттестационные листы; 
– отзывы должностных лиц о работнике; 
– лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив); 
– результаты предварительного и обязательных периодических медицинских осмотров; 
– согласие на обработку персональных данных. 
В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о состоянии  здоровья и с 
места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и другие документы 
второстепенного значения. 
Личное дело хранится в Школе. При увольнении личное дело остается в Школе и снимается копия 

выдаваемой трудовой книжки. 

2.1.14. Лица, поступающие на работу в Школу, проходят обязательный предварительный медицинский 

осмотр в порядке, предусмотренном действующим законодательством. Один раз в год работники 

направляются на периодический медицинский осмотр.  

2.2. Отказ в приеме на работу 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, 

возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 



пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 

допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

2.2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную 

силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

а также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с 

беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со 

дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан 

сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.3. Увольнение работников 

2.3.1. Увольнение работника – прекращение трудового договора – осуществляется только по основаниям, 

предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 

2.3.2. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на 

выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с 

изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (статья 75 ТК 

РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий 

трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы 

(части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая статьи 

72.1 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового 

договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Школы; 

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

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 



3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в соответствии со 

статьей 332 ТК РФ. (статья 336 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными 

федеральными законами. 

2.3.3. 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. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по 

завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.3.4. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 

предупредив об этом работодателя письменно за две недели. 

2.3.5. Директор Школы при расторжении трудового договора по собственному желанию обязан 

предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее чем за один месяц. 

2.3.6. При расторжении трудового договора директор издает приказ об увольнении с указанием 

основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.3.7. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в 

точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на соответствующие статью, 

пункт Трудового кодекса РФ. 

2.3.8. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы 

работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку (справку о трудовой деятельности за весь 

период работы) и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а 

также произвести с ним окончательный расчет. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку (справку о трудовой деятельности 

за весь период работы) невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения 

трудовой книжки на руки, администрация направляет работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой (справкой о трудовой деятельности за весь период работы) либо отправляет ее по 

почте заказным письмом с уведомлением о вручении. Со дня направления уведомления администрация  

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее следующего 

дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.3.9. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на оставление на 

работе при равной производительности труда и квалификации дополнительно к основаниям, 

установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются следующие категории работников:  

- семейные – при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, находящихся на 

полном содержании работника или получающих от него помощь, которая является для них постоянным 

и основным источником средств к существованию); 

-лица, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 

-работники, получившие в данном учреждении трудовое увечье или профессиональное заболевание; 

- работники предпенсионного возраста (за 3 года до пенсии); 

- инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества; 

- работники, повышающие свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы; 

- неосвобожденные председатели первичных  организаций Профсоюза. 

2.3.10. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. 

2.3.10.1. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

- ликвидации Школы; 

- сокращения численности или штата работников Школы; 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной 

квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

- смены собственника имущества Школы (в отношении директора Школы, его заместителей и главного 

бухгалтера); 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он 

имеет дисциплинарное взыскание; 
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- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, 

независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня; 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории Школы или места, где по 

поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей 

известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

г) 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 судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать 

дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения 

работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия 

(несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

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

работодателя; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; 

- принятия необоснованного решения директором Школы, его заместителями и главным бухгалтером, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной 

ущерб имуществу Школы; 

- однократного грубого нарушения директором Школы, его заместителями своих трудовых обязанностей; 

- представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Школы; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

-совершения с использованием своего служебного положения из корыстной или иной личной 

заинтересованности действий, наносящих (могущих нанести) ущерб интересам Школы; 

-систематическое неисполнения устных или письменных распоряжений администрации Школы; 

-при состоянии здоровья, не позволяющего осуществлять вид деятельности, оговоренный в настоящем 

трудовом договоре; 

-отказа ставить необходимые прививки, проходить флюорографию и медицинские осмотры. 

- в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

2.3.11. Увольнение по сокращению штатов, результатам аттестации педагогических работников, а также 

в случаях ликвидации или реорганизации Школы допускается, если невозможно перевести работника, с 

его согласия, на другую работу и с письменным предупреждением-приказом за два месяца до увольнения. 

Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) 

может производиться по окончании учебного года. 

2.3.12. Увольнение работника в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты 

доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по 

месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного 

года со дня обнаружения проступка работодателем. 

2.3.13. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.4. Перевод работников 

2.4.1. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению между работником и 

работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в письменной форме. 

2.4.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае катастрофы природного 

или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, 
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ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее – 

чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения чрезвычайных обстоятельств и 

их последствий. 

2.4.3. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот 

перевод осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он допускается только с 

письменного согласия работника. 

2.4.4. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в экстренных 

случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной деятельности. К экстренным 

случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, производственная авария, 

несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, иные случаи, 

ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

2.4.5. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы осуществляется 

по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и WhatsApp. Режим рабочего времени и 
времени отдыха дистанционных работников, порядок их вызова на стационарное место работы, а также 
порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска определяется трудовым договором или 
дополнительным соглашением к трудовому договору. 
2.4.6. Работодатель обеспечивает работников всем необходимым оборудованием и программами для 

выполнения работы удаленно. Они передаются работникам по акту приема-передачи. Работник вправе с 

согласия или ведома директора  использовать свои или арендованные средства. В этом случае 

работодатель должен компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы на 

электроэнергию. 

2.4.7. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием для снижения 

им заработной платы. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 
3.1. С 1 января 2020 года Школа в электронном виде ведет и предоставляет в СФР сведения о трудовой 

деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, 

датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2.  Директор назначает приказом работника Школы, который отвечает за ведение и предоставление в 

СФР сведений о трудовой деятельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с 

приказом под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в СФР не позднее 25 числа 

следующего месяца. Если 25 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, 

днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

3.4. Школа обязана предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в Школе 

способом, указанном в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано 

в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя school.indra@yandex.ru. При 

использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в 

котором содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 



- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у 

работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой 

деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель 

направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. 

 

4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

4.1. Работодатель обязан: 

4.1.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

4.1.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.1.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

4.1.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

4.1.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

4.1.6. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам заработную плату 

дважды в месяц 15 и 30 числа каждого месяца в соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовыми 

договорами и настоящими Правилами; 

4.1.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

4.1.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

4.1.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

4.1.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

4.1.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать 

о принятых мерах указанным органам и представителям; 

4.1.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

4.1.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

4.1.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

4.1.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

4.1.16. 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; 

4.1.17. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образование работников; 



4.1.18. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации питания 

работников Школы. 

4.2. Работодатель имеет право: 

4.2.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.2.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.2.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.2.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Школы и других работников, соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных 

актов Школы; 

4.2.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.2.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

4.2.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

4.2.8. устанавливать штатное расписание Школы; 

4.2.9. распределять должностные обязанности между работниками Школы. 

4.3. Работодатель несет ответственность перед работниками: 

- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности трудиться: за задержку 

трудовой книжки (сведений о трудовой деятельности) при увольнении работника, незаконное отстранение 

работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, 

предусмотренных законодательством; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику; 

- за причинение ущерба имуществу работника; 

- за защиту персональных данных работника; 

- в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

5. Права, обязанности и ответственность работников 

5.1. Основные обязанности работников Школы. 

5.1.1. Основные права и обязанности работников предусмотрены Трудовым кодексом РФ (Раздел I, Глава 

2, статья 21), Законом «Об образовании в  Российской Федерации» (Глава 5), Уставом ЧОУ СОШ  

«ИНДРА» и в частности предусматривают: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Школы (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателю, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников; 

- незамедлительно сообщить директору либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Школы (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Школы, если она несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

- по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры. 
5.1.2. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 

объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, 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 Школы, правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные 

акты Школы; 

12) при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы других участников 
образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы профессиональной этики 
педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных актах Школы; 
13) использовать личные мобильные устройства на территории Школы только в беззвучном режиме с 
отключенной вибрацией. 
14) конкретные трудовые обязанности работников Школы определяются трудовым договором и 
должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативными актами, федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами. 
5.1.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и 

воспитания; 

3) 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) 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; 

5) 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; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, 

участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в 

порядке, установленном локальными нормативными актами Школы, 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 Школе; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами Школы, в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

9) право на участие в управлении Школой, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, 

установленном Уставом Школы; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Школы, в том числе через 

органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые 

установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений; 



13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

Академические права и свободы, осуществляются с соблюдением прав и свобод других участников 

образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах 

Школы. 

5.1.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не 

реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством Российской Федерации; 

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; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

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; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

5.2. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время 

проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых Школой. Обо 

всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации. 

5.3. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. 

Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей учитывается 

при прохождении ими аттестации. 

5.4. В установленном порядке приказом руководителя в дополнение к учебной работе на педагогических 

работников может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-

опытным участком, выполнение обязанностей организатора общественно-полезного труда, а также 

выполнение других учебно- воспитательных функций. 

5.5. Работники Школы с разрешения администрации имеют право совмещать работу по профессиям и 

должностям согласно Постановлению Министерства труда и социального развития РФ «Об особенностях 

работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников 

культуры» №41 от 30.06.2003г. 

5.6. Правовой статус педагогических работников. Права и свободы педагогических работников, гарантии 

их реализации определяются статьей 47 Закона «Об образовании в  Российской Федерации». 

5.7. Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги в Школе, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

5.8. 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 

т.ч. 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. 

5.9. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается 

учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, а также 

другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, работа, предусмотренная 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 



мероприятий, проводимых  с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности 

педагогических работников определяются  трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

5.10. Аттестация педагогических работников. 

5.10.1. Аттестация педагогических работников проводится с целью подтверждения соответствия 

педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной 

деятельности и по желанию педагогических работников в целях установления квалификационной категории. 

5.10.2. Проведение аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия 

педагогических работников занимаемым ими должностям осуществляется один раз в пять лет на основе 

оценки их профессиональной деятельности аттестационной комиссией, самостоятельно формируемой 

Школой. 

5.10.3. Проведение аттестации в целях установлениях квалификационной категории педагогических 

работников осуществляется аттестационной комиссией, формируемой уполномоченными органами 

государственной власти субъекта Российской Федерации. 

5.10.4. Порядок проведения аттестации педагогических работников устанавливается федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда. 

 

6. Рабочее время и его использование 
6.1. Рабочее время и время отдыха регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации (Раздел IV 

и Раздел V, ст.333, 334, 335), Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601 

"О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре", Уставом ЧОУ СОШ «ИНДРА» и настоящими 

Правилами. 

6.2. Школа работает с 7-30 до 18-00  в режиме 6 - дневной рабочей (учебной) недели в соответствии с 

расписанием занятий, утверждаемым директором Школы. 

Продолжительность урока 40 мин. Обучение в Школе осуществляется с соблюдением санитарно-

эпидемиологических требований; расписание занятий предусматривает перерыв достаточной 

продолжительности ( по 20 минут) для питания. 

Дошкольные группы работают с 7-30 до 19-00  в режиме 5 - дневной рабочей недели. 

6.3. Расписание занятий составляется заместителем директора по организации образовательного процесса 

с учетом требований санитарных правил, педагогической целесообразности, максимальной экономии 

времени учителя, недопущения перегрузки учащихся и утверждается директором Школы. 

6.4. Учебная нагрузка на следующий учебный год устанавливается тарификационной комиссией, исходя 

из принятого Педагогическим советом учебного плана, составленного на основании базисного учебного 

плана. Предварительная - до ухода педагогических работников в отпуск и окончательно - перед началом 

учебного года. При установке нагрузки учитывается преемственность классов и сохранение объема не 

ниже установленной законом ставки 18 часов. При распределении нагрузки приоритетом пользуется 

работающий учитель. Нагрузка, ниже и выше ставки, устанавливается с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного 

года по инициативе администрации, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращении количества классов. 

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

работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

6.5. Режим работы учебно-вспомогательного и младшего обслуживающего персонала устанавливается 

директором Школы с предупреждением об изменении за неделю. График работы объявляется работникам 

под подпись. 

6.6. Рабочее время работников определяется учебным расписанием, должностными обязанностями, 

возлагаемыми на них и трудовым договором. 

6.7. Администрации Школы устанавливается пятидневная рабочая неделя, количество часов работы в 

неделю не более 40ч. Часы работы с 08.00 по 16.00. В течение рабочего дня предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 30 мин в период с 12.00 до 15.00. Конкретное время 

использования перерыва определяется по согласованию с директором Школы.  
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6.8. Администрация Школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе. Дежурство 

начинается за 20 минут до начала и заканчивается через 20 минут после окончания занятий. График 

дежурства утверждается директором Школы и вывешивается на видном месте. Привлечение отдельных 

работников к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 113) в исключительных случаях с письменного согласия 

работника. 

6.9. Проведение различных внеурочных общешкольных мероприятий, секций и кружков осуществляется 

работниками, ответственными за эти мероприятия. Все мероприятия проводятся во внеурочное время и 

заканчиваются не позднее 21 часа. 

6.10. Педагогическим работникам, особенно обучающимся в Вузе заочно, там, где это возможно, 

учебным расписанием предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. 

6.11. Время каникул, не совпадающих с праздничными, выходными и очередным отпуском, является 

рабочим и администрация привлекает педагогических работников к педагогической и организационной 

работе, к методической работе, учебы и т.д. в пределах времени, установленной учебной нагрузкой. В это 

время учебно-вспомогательный и младший обслуживающий персонал школы привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на 

территории Школы и др), в пределах установленного им рабочего времени. 

6.12. Собрания, заседания и совещания работников проводятся во внеурочное время и по 

продолжительности не более 1,5 часов. Их количество (собраний трудового  коллектива, заседаний 

педагогического совета, родительских собраний, заседания организаций школьников) определяется 

соответствующими планами работы Школы.  

6.13. Работникам Школы запрещается: 

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

- увеличивать или сокращать продолжительность и количество уроков и перерывов между ними; 

- удалять учащихся с уроков (занятий); 

- курить в помещениях и на территории Школы; 

- делать какие-либо замечания учителю во время урока и любому работнику в присутствии детей. 

6.14. Запрещается без согласования с директором Школы: 

- отвлекать работников и учащихся в учебное время на какие-либо мероприятия; 

- созывать в учебное время какие-либо совещания. 

6.15. Присутствие на уроке посторонних лиц, за исключением администрации, разрешается только с 

согласия учителя. Вход в класс после начала урока разрешен только в исключительных случаях 

администрации Школы. 

6.16. Время отдыха. 

6.16.1. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для 

отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается возможность приема пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном 

для этой цели помещении. 

6.16.2. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

6.16.3. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов. 

6.16.4. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при 

шестидневной рабочей неделе – один выходной день. 

6.16.5. Общим выходным днем является воскресенье. 

6.16.6. Для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, вторым выходным днем 

устанавливается суббота. 

6.16.7. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени отдыха определяется 

локальным нормативным актом Школы или трудовым договором. 

6.16.8. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один 

час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

– 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. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев,  

предусмотренных Трудовым кодексом. 

6.16.9. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и 

выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих праздничных дней 

устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

6.17. Отпуска работников. 

6.17.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. 

6.17.2. Отпуска работникам Школы устанавливаются графиком, как правило, на летний период (в 

исключительных случаях по семейным обстоятельствам или при выезде на лечение могут 

предоставляться в течение учебного года) с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

Школы и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков на каждый календарный год 

составляется за две недели до начала текущего года по согласованию с каждым работником.  

6.17.3. Предоставление отпуска директору Школы оформляется распоряжением Учредителя. По 

согласию работника отпуск может быть разделен на части, при условии, что одна из частей не менее 14 

календарных дней.  

6.17.4. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных 

дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

6.17.3. Работникам могут предоставляться дополнительные  неоплачиваемые отпуска. 

6.17.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы  - до 14  календарных дней 

в году. 

6.17.5. На основании письменного заявления работника директор обязан предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – 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, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением 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, 

- в других случаях, предусмотренных трудовым Кодексом РФ, иным федеральными законами либо 

коллективным договором (при его наличии). 

6.17.6. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

6.17.8. 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. 

6.17.9. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за 

пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

6.17.10. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

– работникам до 18 лет; 

– родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

– усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

– женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по уходу за 

 ребенком; 

– мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

– работникам, у которых трое и более детей до 12 лет; 

– инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 



– чернобыльцам; 

– женам военнослужащих. 

6.17.11. Работодатель продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом пожеланий 

работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

6.17.12. 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. 

6.17.13. Работодатель может отозвать работника из отпуска только с его согласия. Неиспользованную в 

связи с этим часть отпуска работодатель предоставляет по выбору работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий год. 

6.17.14. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

6.17.15. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого 

отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого 

ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из 

этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 

ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 

18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением 

выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, 

установленных Трудовым кодексом РФ). 

6.18. Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В 

случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует администрацию и 

предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6.19. Порядок предоставления оплачиваемых дней на прохождение диспансеризации. 

6.19.1. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 6.19.2 настоящих 

Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год 

с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

6.19.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год 

с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

6.19.3. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным руководителем или 

лицом, временно исполняющим его обязанности.  

6.19.4. Если директор не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику 

предлагают выбрать другую дату. 

6.19.5. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют в виде 

резолюции на заявлении. 

6.19.6. Работник обязан представить справку из медицинской организации, подтверждающую 

прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, не позднее трех рабочих дней 

со дня прохождения диспансеризации. Если работник не представит справку в указанный срок, 

работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности. 

 

7. Оплата труда 

7.1. Заработная плата работников состоит из оклада (должностного оклада), ставки заработной платы, 

выплат компенсационного и стимулирующего характера. 

7.2. Оплата труда работников учреждения устанавливается с учетом: 

7.2.1. Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих; 

7.2.2. Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих; 

7.2.3. Общероссийского классификатора профессий рабочих, должностей служащих и тарифных 

разрядов; 



7.2.4. Профессиональных стандартов; 

7.2.5. Перечня видов выплат компенсационного характера; 

7.2.6. Перечня видов выплат стимулирующего характера; 

7.2.7. Государственных гарантий по оплате труда, установленных Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

7.2.8. Примерного положения «Об оплате труда работников муниципальных образовательных 

учреждений », положения «О новой системе оплаты труда ЧОУ СОШ «ИНДРА».  

7.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной учебной 

нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, но раздельно по полугодиям, если 

учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное количество часов на предмет. 

7.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а также в 

периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа руководящего, 

административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течение учебного 

года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, производится из расчета заработной 

платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных 

занятий. 

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во время 

каникул, оплата за это время не производится. 

7.5. Размер заработной платы устанавливается в соответствии с Положением «О новой системе оплаты 

труда ЧОУ СОШ «ИНДРА» 

7.6. Заработная плата выплачивается работнику 2-а раза в месяц, выдачей наличными в соответствии с 

ведомостями оплаты труда или перечислением на расчетный счет. Сроки выдачи заработной  платы 30 

числа текущего месяца-за первую половину месяца, 15 числа следующего месяца - за вторую половину 

месяца.  

7.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, производятся 

доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором (при его наличии), трудовым 

договором. 

 

8. Меры поощрения и взыскания 

8.1. Работники поощряются за добросовестное выполнение трудовых обязанностей, улучшение качества 

работы, повышение производительности труда, новаторство, инициативу, продолжительную и 

безупречную работу. 

8.2. Для работников применяются следующие виды поощрений: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение Почетной грамотой; 

д) представляет к званию лучшего по профессии. 

Допускается одновременно применение нескольких видов поощрений. 

8.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в установленном порядке к государственным 

наградам Российской Федерации. 

8.4. Порядок поощрения работников: 

8.4.1. Право объявления благодарности имеет директор Школы. 

8.4.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда, 

утвержденным директором. 

8.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор Школы имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и (или) 

Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации». 

8.6. Дисциплинарное взыскание на директора налагает Учредитель. 

8.7. 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 передана данному педагогическому работнику. 
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Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся. 

8.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется 

соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.9. 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. 

8.10. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

8.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в 

течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт. 

8.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию 

труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, или Общего 

собрания коллектива. 

 

9. Материальная ответственность. 

9.1. Материальная ответственность работника. 

9.1.1. Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе прямой действительный ущерб. 

9.1.2. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества 

образовательной организации или ухудшение состояния указанного имущества (в т.ч. имущества третьих 

лиц, находящегося в образовательной организации, если образовательная организация несет ответственность 

за сохранность этого имущества), а также необходимость  для образовательной организации произвести 

затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

9.1.3. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего 

месячного заработка, за исключением  случаев, предусмотренных пунктами 8.1.4 настоящих Правил. 

9.1.4. Материальная ответственность в  полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в 

следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных 

им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленного приговором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую, 

персональные данные и иную) в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

ж) причинения ущерба не при исполнении работникам трудовых обязанностей. 

9.1.5. Работники, занимающие ниже перечисленные должности или выполняющие ниже перечисленные 

работы, несут материальную ответственность в полном размере причиненного ущерба на основании 

письменных договоров о полной материальной ответственности: заведующие аттестованными кабинетами; 

работники, имеющие отдельный учебный или рабочий кабинет; сторожа, завхоз и другие ответственные 

лица. 



9.1.6. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего 

месячного заработка, производится по распоряжению директора Школы не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный 

работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает 

его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

9.1.7. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым 

договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, работник обязан возместить 

затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не 

отработанному после окончания обучения времени. 

9.2. Материальная ответственность работодателя. 

9.2.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению 

трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на 

прежней работе; 

-задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника; 

- при нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику. 

9.2.2. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто 

пятидесятой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской 

Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.  

9.2.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. 

9.2.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах определяемым судом. 

 

10. Охрана труда. 

10.1. Раздел «Охрана труда» разработан в соответствии с требованиями законодательства об охране труда 

РФ, ст. 22, 212, 219, 225 ТК РФ, отраслевыми правилами, нормами, инструкциями по охране труда, 

локальными нормативными актами по охране труда ЧОУ СОШ «ИНДРА». 

10.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в ЧОУ СОШ «ИНДРА» 

возлагаются на директора школы (лицо, его заменяющее).  

10.3. Директор Школы (лицо, его заменяющее) обязан обеспечить: 

- безопасность работников школы при эксплуатации здания, сооружения, оборудования, а также 

применяемых в Школе инструментов, сырья и материалов; наличие средств индивидуальной и 

коллективной защиты работников школы, соответствующие требованиям охраны труда, условиям труда 

на каждом рабочем месте; режим труда и отдыха работников школы в соответствии с законодательством 

РФ; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой 

помощи при несчастных случаях, проведение инструктажей по охране труда и проверку знаний 

требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ;  

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране 

труда, на 1 группу электробезопасности; 

- организацию проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 

работников, санитарного минимума; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных 

медицинских осмотров, санитарного минимума;  

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о существующих рисках 

повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

- предоставление всем контролирующим органам информации и документов, необходимых для 

осуществления ими своих полномочий; 
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- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников, в 

том числе по оказанию пострадавшим первой помощи; 

- расследование и учет несчастных случаев в Школе; 

- обязательное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний; 

- разработку и утверждение инструкции по охране труда для работников; 

- проведение специальной оценки условий труда; 

- контроль за состоянием условий и охраны труда и выполнением требований охраны труда; 

- санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников Школы в соответствии с 

требованиями охраны труда; выполнение предписаний должностных лиц, органов государственного 

надзора и контроля соблюдения трудового законодательства. 

10.4. Все работники Школы, обязаны: 

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативно правовыми актами, 

а также правилами и инструкциями по охране труда Школы; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; проходить обучение, 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности, 

оказанию первой помощи при несчастных случаях в порядке и сроки, которые установлены для 

определенных видов работ и профессий; 

- извещать директора Школы (лицо, его заменяющее) о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью 

людей, о каждом несчастном случае или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков профессионального заболевания; 

- проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры. 

10.5. В здании ЧОУ СОШ «ИНДРА» и на ее территории работникам Школы запрещается: 

- загромождать и закрывать проезды и проходы к пожарному инвентарю, оборудованию и пожарным 

кранам; бросать на пол и оставлять неубранным в рабочих помещениях бумагу, промасленные тряпки и 

т. п; 

- накрывать электролампы бумагой и тканью, развешивать на электроприборах, выключателях и 

электропроводах одежду, крюки, приспособления и т.п.; 

- забивать металлические гвозди между электропроводами, заменять перегоревшие предохранители 

кусками проволоки – «жучками»; 

- использовать в учебных и вспомогательных помещениях для приготовления пищи и обогрева 

электроплитки, электрочайники, электроприборы и др.; 

- чистить рабочую одежду бензином и легко воспламеняющимися жидкостями. 

 

11. Порядок уведомления работников 

11.1. Большие текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную информацию и персональные 

данные работников, готовит секретарь руководителя в письменной форме в двух экземплярах. Один 

экземпляр вручают работнику. На экземпляре, который остается на хранении в деле, работник должен 

поставить свою подпись и дату, когда ему вручили уведомление.  

11.2. Если работник отказывается получить уведомление, непосредственный руководитель зачитывает 

ему текст в присутствии не менее двух свидетелей и составляет об этом акт. Если работник получил 

уведомление, но отказывается расписаться об этом на экземпляре Школы, непосредственный 

руководитель составляет об этом акт в присутствии не менее двух свидетелей. 

11.3. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех работников Школы, извещения, 

которые не содержат персональные данные работников, можно готовить в одном экземпляре. 

С документом работников знакомит непосредственный руководитель, подписи работники ставят 

на листе ознакомления, который прикладывается к уведомлению и хранится вместе с ним. 

Уведомление, которое составлено в единственном экземпляре, следует разместить на сайте школы 

в разделе объявлений, при необходимости сделать информационную рассылку по корпоративной почте 

всем работникам. 

11.4. Если работника нет в школе, уведомление в бумажной форме направляется по почте заказным 

письмом с уведомлением о вручении или курьером по домашнему адресу. 

11.5. Уведомление может быть оформлено в виде электронного документа, подписанного электронной 

подписью, и направлено работнику, у которого есть электронная подпись и доступ в систему 

электронного документооборота Школы. О получении уведомления работник делает отметку в системе. 



11.6. В исключительных случаях, когда у работника нет электронной подписи и доступа в систему 

электронного документооборота, работнику может быть направлено уведомление в виде сканированной 

копии бумажного документа по корпоративной электронной почте. Работник должен письменно 

подтвердить, что получил и прочитал документ. Секретарь руководителя обязан убедиться, что работник 

уведомление получил. Звонки и переписку следует сохранять до того момента, как работнику будет под 

подпись вручен бумажный экземпляр уведомления.  

11.7. Работники, бывшие работники и лица, поступающие на работу в , могут обратиться к работодателю 

с заявлением – письменной или устной просьбой, уведомлением, в случаях, когда требуется письменное 

уведомление. 

11.8. Ко всем уведомлениям и заявлениям, когда это требуется, работник прилагает подтверждающие 

документы. 

11.9. Работник составляет письменное уведомление или заявление в свободной текстовой форме либо 

по шаблону, полученному в Школе. 

11.10. Заявления и уведомления работников регистрируются в тот же рабочий день, когда работник 

принес их секретарю руководителя или прислал по почте, и передаются на рассмотрение директору или 

иному полномочному должностному лицу. 

11.11. Электронное уведомление, которое работник подписал электронной подписью и направил 

адресату в системе электронного документооборота, приравнивается к бумажному документу, 

регистрируется и рассматривается по общим правилам. 

11.12. В исключительных случаях, если у работника нет электронной подписи и доступа в систему 

электронного документооборота, допускается направление сканированной копии собственноручного 

заявления по корпоративной почте на адрес Школы. Заявление принимается только в том случае, если 

на фотографии или копии бумажного документа видны подпись работника и дата.  
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