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     1.5. В настоящих правилах используются следующие термины: 

«Работодатель» - Школа №4 в лице директора школы; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее  в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ. 

«Кандидат» - физическое лицо, претендующее на занятие вакантной должности  у 

Работодателя. 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех Работников подчинение правилам 

поведения, определённым в соответствии с ТК РФ, иными законами, трудовым 

договором, локальными нормативными актами Работодателя.  

     1.6. Работники Школы №4 обязаны соблюдать дисциплину труда, своевременно  и 

точно исполнять распоряжения Работодателя, повышать профессионализм, 

квалификацию, продуктивность труда, улучшать качество образования, соблюдать 

требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и 

производственной санитарии.  

     1.7. Работодатель  несёт ответственность в соответствии с законодательством РФ за 

качество общего образования и его соответствие государственным образовательным 

стандартам, за адекватность применяемых форм, методов и средств организации 

образовательного процесса возрастным психофизическим особенностям, склонностям, 

способностям, интересам, требованиям охраны жизни и здоровья обучающихся. 

     1.8. Трудовая дисциплина обеспечивается Работодателем  путём создания 

необходимых организационных и экономических условий для эффективной работы, 

сознательным выполнением трудовых обязанностей, методами убеждения, воспитания, а 

также поощрением за добросовестный труд. 

     1.9. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются Работодателем, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством РФ, совместно или по согласованию  

с представительным органом Работников. 

     1.10. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются 

Работодателем  с учётом мнения представительного органа Работников в соответствии с 

действующим законодательством.   

     1.11. С Правилами Работник знакомится под роспись при приёме на работу (до 

подписания трудового договора).      

                                                                                                                                                                                                                                                                      

 

1. Порядок приёма, перевода и увольнения работников 
 

      2.1. Порядок приёма на работу 

 

     2.1.1. Приём на работу в Школу №4 осуществляется в соответствии со ст. 68 ТК РФ. 

Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора.  

Трудовой договор заключается с лицом, обратившимся к Работодателю с 

соответствующим письменным заявлением. 

     2.1.2. Приём на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключённого трудового договора. Содержание приказа Работодателя должно 

соответствовать условиям заключённого трудового договора. 

     2.1.3. Приказ Работодателя о приёме на работу объявляется Работнику под роспись в 

трёхдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

     2.1.4. При приёме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, Уставом Школы №4, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, Коллективным договором. 
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     2.1.5. При приёме на работу Работодатель в соответствии со ст. 65 ТК РФ обязан 

потребовать от Работника: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии со      

ст. 66.1 ТК РФ, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний    

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной  

подготовки; 

- 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 ТК РФ, 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; 

- личную медицинскую книжку установленного образца, содержащую  сведения о 

прохождении медицинских осмотров. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ. 

При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счёт, 

Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда РФ сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учёта. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с её 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведётся). 

     2.1.6.  Взаимоотношения Работника с Работодателем оформляются  трудовым 

договором в соответствии со ст. 67 ТК РФ. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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Трудовой договор - соглашение между Работодателем и Работником, в соответствии 

с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по обусловленной 

трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать Работнику 

заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять определённую этим 

соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем 

Работодателя, соблюдать  настоящие Правила. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передаётся Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

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

если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении Работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трёх рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе, а если отношения, 

связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового 

договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трёх 

рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не 

установлено судом. 

     2.1.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и 

работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя 

или его уполномоченного на это представителя. 

     2.1.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определённого трудовым договором. 

     2.1.9. При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон на основании 

ст. 70 ТК РФ может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. 

     2.1.10. Работодатель в соответствии со ст. 59 ТК РФ вправе заключать срочные 

трудовые договора. 

     2.1.11. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных ч.3 

ст. 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 3  ст. 331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341957/a605996320180cd7015eadeb1564de9768fffadd/#dst241
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93214/#dst100010
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- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце 3 части 2 ст. 331 ТК РФ настоящей, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней 

тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности 

при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта РФ, о 

допуске их к педагогической деятельности. 

     2.1.12. Недопустимо необоснованно отказывать в приёме на работу (ст. 64 ТК РФ).  

     2.1.13. Работодатель заводит на Работника личное дело, состоящее из: 

 описи документов, имеющихся в личном деле; 

 личного листка по учёту кадров; 

 личной карточки Работника (унифицированная форма №Т-2); 

 заверенной копии приказа о приёме на работу; 

 заявления о приёме на работу; 

 копии паспорта гражданина РФ или иного документа, удостоверяющего личность;  

 копии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

 копии документов воинского учёта; 

 копий документов об образовании, о квалификации и (или) наличии специальных 

званий; 

 копии ИНН; 

 копии полиса обязательного медицинского страхования; 

 справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования; 

 копии аттестационного листа; 

 других необходимых документов. 

     Личное дело хранится в Школе №4, после увольнения Работника сдаётся в школьный 

архив, где хранится  в течение 75 лет. О приёме Работника в Школу №4 делается запись в 

Книге учёта личного состава по педагогическим работникам (для педагогических 

работников) и Книге учёта личного состава  по учебно-вспомогательному и 

обслуживающему персоналу (для всех Работников, за исключением педагогических). 

 

 

     2.2. Порядок перевода Работников 

 

     2.2.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник 

(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении 

работы у того же Работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

Работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

Работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.ч. 2,3  ст. 72.2 ТК РФ. 
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По письменной просьбе Работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлён перевод Работника на постоянную работу к другому Работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п. 5 ч.1 ст. 77  ТК РФ). 

Не требует согласия Работника перемещение его у того же Работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечёт за собой 

изменения определённых сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать Работника на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

     2.2.2.  По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может 

быть временно переведён на другую работу у того же Работодателя на срок до одного 

года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего Работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы, - до выхода этого Работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа Работнику не предоставлена, а он не потребовал её предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает 

силу и перевод считается постоянным. 

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, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, Работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же Работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. 

Перевод Работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же Работодателя 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, указанными в ч.2 ст. 72.2 ТК РФ. При этом перевод на 

работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия Работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных ч.2 и ч.3 ст. 72.2 ТК 

РФ, оплата труда Работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 

2.2.3. В соответствии со ст. 312.9 ТК РФ в случае катастрофы природного или 

техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения 

или его части, Работник может быть временно переведен по инициативе Работодателя на 

дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный 

перевод работника на дистанционную работу по инициативе Работодателя также может 

быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. Работодатель издаёт 

локальный нормативный акт о дистанционной работе. 

     Согласие Работника на такой перевод не требуется. При этом Работодатель 

обеспечивает Работника, временно переведённого на дистанционную работу по 

инициативе Работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному 
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работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает 

дистанционному работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции 

дистанционно. При необходимости Работодатель проводит обучение Работника 

применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

        При временном переводе на дистанционную работу по инициативе Работодателя по 

внесение изменений в трудовой договор с Работником не требуется. По окончании срока 

такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), 

послужившего основанием для принятия Работодателем решения о временном переводе 

Работников на дистанционную работу) Работодатель обязан предоставить Работнику 

прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а Работник обязан приступить 

к её   выполнению. 

        На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

Работодателя на Работника распространяются гарантии, предусмотренные для 

дистанционного работника. 

       Если специфика работы, выполняемой Работником на стационарном рабочем месте, 

не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по 

инициативе Работодателя либо Работодатель не может обеспечить Работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, время, в течение которого указанный Работник не выполняет свою трудовую 

функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от Работодателя и 

Работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 ТК РФ, 

если больший размер оплаты не предусмотрен Коллективным договором и , локальными 

нормативными актами Школы №4. 

     2.2.4. Работодатель не вправе переводить или перемещать Работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

     2.2.5. В связи с изменениями в организации труда допускается изменение 

существенных условий труда при продолжении работы по той же специальности, 

квалификации или должности. Порядок изменения существенных условий труда 

предусмотрен ст. 74 ТК РФ. 

     2.2.6. При смене собственника имущества, изменении подведомственности 

(подчинённости) организации, а равно при её реорганизации (слиянии, присоединении, 

разделении, выделении, преобразовании) трудовые отношения с согласия Работника 

продолжаются. 

     2.2.7. При переводе Работника в установленном порядке на другую работу 

Работодатель обязан ознакомить его с локальными нормативными актами, 

определяющими конкретные трудовые обязанности Работника, провести инструктаж по 

технике безопасности и охране труда, производственной санитарии и гигиене, 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с 

оформлением в журнале установленного образца. 

     2.2.8. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый  из которых 

подписывается Работодателем и Работником. Один экземпляр соглашения передаётся 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре соглашения, хранящемся 

у Работодателя. 

     2.2.9. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

Работодателем, объявляется Работнику под роспись. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst731
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2.3. Порядок увольнения Работников 

 

     Увольнение Работников происходит в связи с прекращением трудового договора в 

соответствии со ст.ст.  77 - 84 ТК РФ.  

     2.3.1.Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 

их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника (ст. 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (ст.ст. 71 и 81 ТК 

РФ); 

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

Работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчинённости) организации 

либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального 

учреждения (ст. 75 ТК РФ); 

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определённых 

сторонами условий трудового договора (ч.4 ст. 74 ТК РФ); 

8) 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 РФ, либо отсутствие у Работодателя 

соответствующей работы (ч.ч. 3,4 ст. 73 ТК РФ); 

9) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

Работодателем (ч. 1 ст. 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (ст. 84 ТК РФ); 

12) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Школы №3 (для 

педагогических работников). 

13) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (для 

педагогических работников). 

Трудовой договор может быть прекращён и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

     2.3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с 

которым Работник должен ознакомиться под роспись. Если приказ невозможно довести до 

сведения Работника или он отказывается ознакомиться с ним под роспись, в приказе 

производится соответствующая запись. 

     2.3.3. Днём прекращения трудового договора во всех случаях  считается последний 

день работы Работника, кроме случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним 

сохранялось место работы (должность). 

     2.3.4. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

его трудовую книжку с внесённой в неё и заверенной записью об увольнении, а также 

произвести с ним окончательный расчёт (ст. 140 ТК РФ). По письменному заявлению 

Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

     2.2.5. Запись в трудовую книжку об основаниях и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 
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иного федерального закона и  со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи и 

пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

     2.2.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку невозможно Работодатель должен руководствоваться п. 6 ст. 84.1. ТК 

РФ. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя 

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

Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление её по почте или направить 

Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 

за период работы у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 

Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 

или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

Работодатель также не несёт ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за 

задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя в 

случаях несовпадения последнего дня работы с днём оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении Работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

п. 6 ч.1 ст. 81 или п. 4 ч.1  ст. 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия 

трудового договора с которой был продлён до окончания беременности или до окончания 

отпуска по беременности и родам, в соответствии с ч. 2 ст. 261 ТК РФ.  

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, Работодатель обязан выдать её не позднее трёх рабочих дней со дня 

обращения Работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом на Работника не ведётся трудовая книжка, по обращению Работника (в 

письменной форме или направленному в порядке, установленном Работодателем, по 

адресу электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан выдать их 

не позднее трёх рабочих дней со дня обращения Работника способом, указанным в его 

обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при её наличии у Работодателя). 

Запись в трудовую книжку  и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с ТК 

РФ или иным федеральным законом и со ссылкой  на соответствующую статью, часть 

статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 
 

 

2. Основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора 
     Сторонами трудового договора являются Работодатель и Работник. Они имеют 

следующие основные права и обязанности, а также несут ответственность в 

установленном законе порядке. 

     Основные права и обязанности сторон трудового договора определяет ст. 22 ТК РФ. 

     3.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 

условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 
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 требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Школы №4 (в том числе имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несёт ответственность за 

сохранность этого имущества), соблюдения настоящих Правил, иных локальных 

нормативных актов и Устава Школы №4; 

 привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труд; 

 право на ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством РФ; 

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством; 

 осуществлять иные права, предоставленные Работодателю трудовым 

законодательством. 

 

      3.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, Коллективным договором, 

настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

 предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением; 

 знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 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; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100022
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меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

Коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причинённый Работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

 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. 

 по письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее 3 (трёх) 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведётся) в целях его 

обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, 

связанных с работой (копии приказа о приёме на работу, приказов о переводах на 

другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведётся); справки о 

заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного Работодателя и 

другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 

надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно;  

 сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного 

Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном статьями 66.1 

и 84.1 ТК РФ. 

     3.3. Основные права и обязанности Работников закреплены в ст. 21 ТК РФ, ст. 

48 Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.12 «Об образовании в Российской 

Федерации». 
 

     3.4. Работники Школы № 4 имеют право на: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором; 

 своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 
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 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

 участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и Коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

Коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещёнными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 

3.4.1. Педагогические работники, кроме того,  пользуются следующими  

академическими правами и свободами: 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

 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); 

 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; 

 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; 

 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

 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; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/402810b1bb7b017100eca8380896285286db0bde/#dst100035
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 право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством РФ или локальными нормативными актами; 

 право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом Школы 

№4; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

 право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством РФ; 

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

 

3.4.2. Педагогические работники имеют также следующие  трудовые права и 

социальные гарантии: 

 право на сокращённую продолжительность рабочего времени; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 право на ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством РФ; 

 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 и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере общего образования; 

 право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

 право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учёте в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 
 

     3.5. Работники Школы № 4 обязаны: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 соблюдать  настоящие Правила, Устав Школы №4, локальные нормативные акты; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несёт ответственность за 

сохранность этого имущества) и других Работников; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_201068/a8e7a1e3362b4a814665779f2e79ba9df5098289/#dst100011
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 незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несёт ответственность за 

сохранность этого имущества). 
 

     3.5.1. Педагогические Работники Школы № 4, кроме того, обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объёме реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство обучающихся  и других участников образовательных 

отношений; 

 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; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

 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; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

  проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя; 

 проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать Устав Школы №4, локальные нормативные акты, настоящие Правила; 

 соблюдать права и свободы  других участников образовательных отношений, 

требований законодательства РФ, норм профессиональной этики педагогических 

работников при реализации своих академических прав и свобод; 

 не менее трёх часов в месяц участвовать в работе педагогических советов, 

методических объёдинений, совещаний; 

 проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний  требований охраны труда; 

 после окончания занятий проверить, закрыты ли краны и окна, выключен ли свет в 

учебных кабинетах; 

 заботиться о формировании у детей отрицательного отношения к различным 

формам проявления асоциального поведения. 

 

     3.5.2. Педагогические работники не вправе: 

 оказывать платные образовательные услуги обучающимся в Школе №4, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического Работника. 
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     3.5.3. 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 РФ. 

 выставление отметок в журнал или их изменение после даты, указанной в приказе 

«Об окончании модуля (четверти)»; 

 удалять обучающихся из класса во время занятий; 

 оказывать на обучающихся меры физического и (или) психического воздействия; 

 занятия в помещении Школы №4 любыми видами деятельности,  не 

предусмотренными учебным планом, расписанием и графиками работы без 

письменного разрешения Работодателя; 

 вносить любые изменения в расписание без письменного разрешения Работодателя 

или лица, его заменяющего; 

  работать с обучающимися в то время, когда у них имеются другие занятия, 

предусмотренные расписанием учебных занятий. 

 

 

4. Дисциплина труда 

 
     В соответствии с ст.ст. 191 - 195 ТК РФ дисциплина труда в Школе №4 определяется 

следующим образом: 

     4.1.  Поощрения за труд: 

     4.1.2. В соответствии со ст. 191 ТК РФ Работодатель поощряет работников, 

добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдаёт 

премию, награждает ценным подарком, почётной грамотой, представляет к званию 

лучшего по профессии, выплачивает стимулирующие выплаты и т.д.). 

     4.1.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работники могут 

быть представлены к государственным наградам. 

     4.2. Дисциплинарные взыскания: 

     4.2.1. К Работникам Школы №3 за совершение дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей,  в соответствии со ст. 192 ТК РФ Работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

     4.2.2.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено  в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

 неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1  ст.81 ТК РФ); 

 однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей (п.6 ч.1 ст. 

81 ТК РФ): 

1) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (её) продолжительности, а 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100326
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также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

2) появления Работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - Работодателя или объекта, где по поручению Работодателя Работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

3) 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; 

4) 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; 

5) 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; 

   6) совершения виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим  

   денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты     

   доверия к нему со стороны Работодателя (п.7 ч.1 ст.81 ТК РФ); 

   7) непринятия Работником мер по предотвращению или  

   урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является,  

   непредставления или представления неполных или недостоверных сведений о  

   своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного  

   характера либо непредставления или представления заведомо неполных или    

   недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах  

   имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей,     

   открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и     

   ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории РФ,  

   владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами  

   Работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях,    

   предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами, нормативными  

   правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, если  указанные действия  

   дают основание для утраты доверия к Работнику со стороны Работодателя.  

   8) совершения Работником, выполняющим воспитательные функции, аморального  

   проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п.8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

   и) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала,  

   представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлёкшего за   

   собой  нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или  

   иной ущерб имуществу организации (п.9 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

   9) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала,  

   представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п.10 ч.1 ст.  

   81 ТК РФ);  

   10) представление Работником Работодателю подложных документов при  

   заключении трудового договора; 

   11) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Школы №3 (п.1  

   ст. 336 ТК РФ). 

   12) в других случаях, установленных ТК РФ  и иными федеральными законами. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100334
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93980/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100339
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340374/5d02242ebd04c398d2acf7c53dbc79659b85e8f3/#dst122
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100350


 

17 

 

     4.2.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами,  Уставом Школы №4, настоящими Правилами. 

     4.2.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть  

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершён. 

     4.2.5. Процедура применения и снятия  взысканий осуществляется согласно ст. 193 ТК 

РФ. 

     4.2.5.1. 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. 

     4.2.5.2. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

     4.2.5.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

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

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

передана данному педагогическому работнику. 

     4.2.5.4. Ход дисциплинарного расследования нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения и (или) Устава школы 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. 

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. 

   4.2.5.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

32 Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено 

позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу.  

   4.2.5.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

    4.2.5.7. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт.  

   4.2.5.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров 

     4.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не  

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

     4.4. 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. 

  

5. Оплата труда  
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     5.1. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в   соответствии  

с действующей системой оплаты труда, закреплённой в соответствующем локальном 

нормативном акте, состоит из должностного оклада (оклада), компенсирующих и 

стимулирующих выплат. 

     5.2. Локальные нормативные акты, устанавливающие систему оплаты труда, 

принимаются Работодателем с учётом мнения представительного органа Работников. 

     5.3. Условия оплаты труда, определённые трудовым договором, не могут быть 

ухудшены по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

     5.4. Условия оплаты труда, определённые Коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, не могут быть ухудшены по сравнению с 

установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права. 

     5.5. Размер должностного оклада (оклада) устанавливается на основании штатного 

расписания Школы №3. 

     5.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учётом сокращенной 

продолжительности работы. 

     5.7.  В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени.  

     5.8. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведённых удержаний, а также об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

     5.9. Форма расчётного листка определяется в порядке, установленном статьей 372 ТК 

РФ для принятия локальных нормативных актов. 

     5.10. Заработная плата Работникам выплачивается 10 и 25 числа каждого месяца: 25 

числа выплачивается первая часть заработной платы Работника  за текущий месяц в сумме 

не боле 50%  должностного оклада (оклада); 10 числа месяца, следующего за расчётным, 

производится полный расчёт  с Работником. 

     5.11. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днём, 

выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней.  

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

     5.13. Выплата заработной платы осуществляется в рублях в безналичной денежной 

форме путём её перечисления на указанный Работником расчётный счёт. 

     5.14. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и 

порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

     5.15. В период отстранения Работника от работы (недопущения к работе) заработная 

плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или 

иными федеральными законами.  

 

6. Режим работы и время отдыха 

 
     6.1. Рабочее время – время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а 

также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами относятся к рабочему времени (ст. 91 ТК РФ). 

     6.2. Режим работы директора Школы №4, его заместителей определяется с учётом 

необходимости  обеспечения руководства деятельностью Школы №4. 

     Продолжительность рабочего времени работников Школы №4 не может превышать 40 

часов в неделю.  

     Педагогическим работникам устанавливается сокращённая рабочая неделя – 36 часов. 
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     Для Работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается 

следующий режим рабочего времени: 

 - пятидневная рабочая неделя для учителей начальной школы с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье); 

- шестидневная рабочая неделя для  всех Работников, в том числе педагогических (за 

исключением учителей начальной школы) и учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала, с одним выходным днём (воскресенье). Продолжительность ежедневной 

работы не может превышать 8 часов. 

     6.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. Таким Работникам 

обеспечивается возможность приёма пищи одновременно с обучающимися в школьной 

столовой. 

     6.4. Выполнение педагогической работы учителями, педагогами дополнительного 

образования, педагогами – организаторами, педагогами - библиотекарями (далее –

педагогическими работниками) характеризуется наличием установленных норм времени 

только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой. 

     6.5. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов. 

     6.6. Нормируемая часть рабочего времени Работников, ведущих преподавательскую 

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

занятия) (далее – учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для 

обучающихся, в том числе «динамический час» для обучающихся 1 класса. При этом 

количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых 

указанными Работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 

минут. Конкретная продолжительность учебных занятий, а также  перемен между ними 

устанавливается приказом Работодателя на каждый учебный год. 

     6.7. Другая часть педагогической работы Работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом Школы №4, 

настоящими Правилами, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными 

планами педагогического работника, и включает: 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, различных мероприятий, предусмотренных образовательной 

программой; 

 организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому 

в соответствии с медицинским заключением; 

 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов 

и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

 периодические кратковременные дежурства по Школе №4  в период 

образовательного процесса, которые при необходимости могут  организовываться в 

целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 

обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в 

том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха 

обучающимися, различной степени активности, приёма ими пищи. При 

составлении графика дежурств педагогических работников в школе в период 

проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий, 

учитываются режим рабочего времени каждого педагогического работника в 
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соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие 

особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства 

педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует 

или   незначительна. В дни работы к дежурству по Школе №4  педагогические 

работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не 

позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия; 

 выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с  

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.). 

     6.8. Дни недели (периоды времени, в течение которых Школа №4 осуществляет свою 

деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных 

обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник 

может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к 

занятиям и т.п. В связи с производственной необходимостью Работодатель имеет право 

изменить режим работы педагогического работника в этот день  (вызвать на замещение 

заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку и т.д.). 

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

обучающихся и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

дополнительными отпусками Работников (далее – каникулярный период), являются для 

них рабочим временем. 

     6.10. В каникулярный период  педагогические работники осуществляют работу, 

связанную с реализацией  образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

рабочего времени (установленного объёма учебной нагрузки (педагогической работы)), 

определённой им до начало каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, 

предусмотренных пунктом 6.7 настоящих Правил, с сохранением заработной платы в 

установленном порядке.  

     6.11.  Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во 

время летних каникул обучающихся определяется в пределах нормы часов 

преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку 

заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных 

обязанностей. 

     6.12. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного  и обслуживающего персонала 

в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

     6.13. Периоды отмены учебных занятий  для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и иных работников Школы №4. 

     6.14. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

     Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

     6.15. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем по согласованию с 
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представительным органом Работников, не позднее, чем за  две недели до наступления 

календарного года. 

     О времени начала отпуска Работник должен быть извещён не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

     Продление, перенос, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия Работника 

в случаях, предусмотренных ст.ст. 124-125 ТК РФ. 

     Оплачиваемый отпуск предоставляется ежегодно:  учебно-вспомогательному  и 

обслуживающему персоналу - на 28 календарных дней, педагогическим работникам - на 

56 календарных дней. 

     По соглашению сторон трудового договора денежные суммы, приходящиеся на часть 

неиспользованного отпуска, превышающую 28 календарных дней, могут быть 

предоставлены в виде денежной компенсации за неиспользованный отпуск. 

     Работникам предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска в 

соответствии со ст. 116 ТК РФ. 

     Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной 

нетрудоспособности Работника, наступившей во время отпуска. 

     Ежегодный оплачиваемый отпуск  по соглашению между Работником и Работодателем 

переносится на другой  срок при несвоевременной оплате времени отпуска либо при 

предупреждении Работника о начале отпуска позднее, чем за две недели. 

     При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск пропорционально отработанному времени. Работнику, 

проработавшему 11 месяцев, выплачивается компенсация за полный рабочий год. 

    При этом педагогическим работникам, проработавшим 10 месяцев, выплачивается 

денежная компенсация за неиспользованный отпуск за полную продолжительность 

отпуска - 56 календарных дней. 

     Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении Работника 

исчисляется исходя из количества неиспользованных дней отпуска с учётом рабочего года 

Работника. 

     При исчислении стажа работы при выплате денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении необходимо учесть, что все дни отпусков, 

предоставляемых по просьбе Работника без сохранения заработной платы, если их общая 

продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего года, должны 

исключаться из подсчёта стажа, дающего право на выплату компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении (ст. 121 ТК РФ). 

     6.16. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по 

его письменному заявлению в соответствии с ч.1 ст. 262 ТК РФ  предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы 

одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата 

каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и 

порядке, который устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления 

указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается 

Правительством РФ. 

     6.17. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время (ст. 262.1 

ТК РФ). 

     6.18. Работникам, имеющим трёх и более детей в возрасте до двенадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время (ч. 2 ст. 262 ТК РФ). 

     6.19. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_219690/f4c03dd9c490360b4d4a26a4e6631050554390af/#dst101731
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_169862/#dst100009
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один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

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

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с Работодателем. 

     6.20. Общим выходным днём является воскресенье. Второй выходной день при 

пятидневной неделе – суббота, при шестидневной  рабочей  неделе по возможности (без 

нарушения требований организации образовательного процесса) предоставляется  в 

субботу, понедельник или иной день по согласованию с Работником). 

     6.21. График дежурства педагогических работников по Школе №4, графики сменности, 

работы в выходные и нерабочие праздничные дни утверждаются Работодателем. 

     6.21. Работодатель ведёт учёт  времени, фактически отработанного каждым 

Работником. 

 

7. Заключительные положения 

 

     7.1. Настоящие Правила утверждаются Работодателем с учётом мнения 

представительного органа Работников и вступают в силу со дня их утверждения. 

     7.2. Действие Правил распространяется на всех Работников, независимо от их 

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с 

Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

     7.3. При изменении законодательства, а также при внесении изменений, дополнений  в 

Устав Школы №4, принятии Устава в Правила вносятся изменения в установленном 

законом порядке. 

 

 


