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   2.Порядок приема, перевода и увольненияработников 

2.1. Трудовые отношения в системе образования определены статьѐй 56 Закона РФ 

«Обобразовании». 

2.2. Для работников образовательного учреждения работодателем является данное 

образовательное учреждение. Основные права и обязанности работодателя определены статьѐй 

22 Трудового кодекса Российской Федерации. Права и обязанности работодателя в трудовых 

отношениях в образовательных учреждениях осуществляются органами управления 

юридического лица (учреждения, организации) или уполномоченными ими лицами в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления, учредительными документами 

юридического лица (учреждения, организации) и локальными нормативнымиактами. 

2.3. Трудовые отношения работника образовательного учреждения регулируются трудовым 

договором (контрактом), условия которого не могут противоречить законодательству 

Российской Федерации отруде. 

2.4. 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, своевременно и в полном 

размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять 

определенную этим соглашением трудовую  функцию, 

соблюдатьправилавнутреннеготрудовогораспорядка, действующего у работодателя. 

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

один из которых остается в личном деле работника, один – выдается работнику на руки. При 

переводе на новую работу, изменении условий труда, оплаты труда – заключается 

дополнительное соглашение к трудовому договору в 2-х экземплярах, одно из которых 

выдается на руки работнику, одно остается в личномделе. 

2.6. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в 

случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодексаРФ. 

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предоставить 

администрации Учреждения, следующиедокументы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющийличность; 

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

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случая, когда работник поступает на работувпервые; 

- свидетельствоидентификационногоналоговогономера; 

- документ об образовании, квалификации, наличии специальныхзнаний; 

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

военнуюслужбу; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданной 

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 (статья 65 

Трудового кодекса РоссийскойФедерации). 

2.8. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения на основании 

заключенного трудового договора и объявляется работнику под расписку в трехдневный срок 
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со дня подписания трудового договора. 

Содержаниеприказадолжносоответствоватьусловиямзаключенноготрудовогодоговора. 

2.9. На основании приказа о приеме на работу директор учреждения обязан в пятидневный 

срок сделать запись в трудовой книжке работника, в случае, если работа в учреждении является 

для работникаосновной. 

2.10. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

администрациейучреждения. 

2.11. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или иной причине администрация учреждения обязана по письменному 

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

трудовуюкнижку. 

2.12. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и директором 

учреждения, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению администрацииучреждения. 

2.13. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 

администрация Учреждения обязана ознакомить работника со следующимидокументами: 

- УставомУчреждения; 

- настоящимПоложением; 

- инструкцией по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей 

с оформлением инструктажа в журнале установленногообразца; 

- должностнойинструкциейработника; 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

2.14. О приеме работника в учреждение делается запись в книге учета личного состава. 

2.15. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников 

Учреждения хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как 

документы строгой  отчетности. 

2.16. Трудовая книжка директора учреждения хранится в органах управления образованием 

городского округа «ГородБелгород». 

2.17. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Учреждения в трудовую 

книжку, инспектор по кадрам обязан ознакомить ее владельца под расписку в личнойкарточке. 

2.18. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75лет. 

2.19. Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе администрации 

учреждения, то есть изменение трудовых функций или изменение существенных условий 

трудового договора допускается только с письменного согласияработника. 

2.20. В случае производственной необходимости администрация учреждения имеет право 

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 

работу в том жеучреждении. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не 

может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). При 

этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 

состояниюздоровья. 

2.21. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 

низкойквалификации. 

2.22. При изменениях в организации работы учреждения (изменение режима работы, 

количества учебных классов, введение новых форм образования и т.п.) допускается, продолжая 
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работу в той же должности, по специальности, квалификации, изменение существенных 

условий труда работника: системы и 

размеровоплатытруда,льгот,режимаработы,установлениеилиотмена неполного рабочего 

времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей идругие.Работник об 

этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее чем за два месяца 

до ихвведения. 

2.23. Перевод на другую работу в пределах одного учреждения оформляется приказом 

директора учреждения, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника 

(за исключением случаев временногоперевода). 

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

предусмотреннымзаконодательством. 

2.25. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудовогодоговора. 

2.26. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию учреждения в письменной форме не позднее чем за две недели, 

еслиинойсрокнеустановленТрудовымкодексомРФилиинымфедеральнымзаконом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения администрацией заявления 

работника обувольнении. 

2.27. По соглашению между работником и администрацией учреждения трудовой договор, 

может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.28. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения администрацией учреждения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных 

актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, директор 

учреждения обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявленииработника. 

2.29. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

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

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудовогодоговора. 

2.30. Расторжение трудового договора по инициативе администрации учреждения 

производится с учетом мотивированного мнения первичной профсоюзной организации за 

исключением случаев, предусмотренных законодательствомРФ. 

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

предусмотренным законодательством и оформляется приказом директора учреждения. 

2.32. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей кним. 

2.33. В день увольнения (последний день работы) администрация Учреждения обязана выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в неѐ записью об увольнении произвести с ним 

окончательный расчет. В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

невозможно в связи  с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки 

на руки, администрация Учреждения направляет работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня 

направления уведомления администрация Учреждения 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. 

3.Основные права, обязанности и ответственность 

администрацииУчреждения 
3.1 Непосредственное управление Учреждением осуществляет директор, 
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назначаемый на должность и освобождаемый от должности Учредителем. Директор 

Учреждения и Учредитель заключают срочный трудовой договор. Срок полномочий директора 

– 3года. 

3.2. Директор Учреждения имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 

3.2.1. пользоваться всеми правами работодателя, предусмотренными трудовым 

законодательством, по отношению к работникамУчреждения; 

3.2.2. выступать без доверенности от имени Учреждения по всем вопросам деятельности 

Учреждения, представлять его интересы в государственныхорганах, органах местного 

самоуправления, организациях различных формсобственности; 

3.2.3. по согласованию с Учредителем распоряжаться средствами и имуществом Учреждения в 

соответствии с целями деятельностиУчреждения; 

3.2.4. выдавать доверенности, в том числе с правом передоверия, заключать договоры; 

3.2.5. формироватьштатнуючисленностьперсонала; 

3.2.6. осуществлять расстановку педагогических кадров и обслуживающего персонала, 

поощрять работников Учреждения, налагатьвзыскания; 

3.2.7. распределять учебную нагрузку, устанавливать фиксированную часть заработной платы 

работникам Учреждения в соответствии с действующими нормативными актами по оплате 

труда работников бюджетной сферы, а также надбавки, доплаты и другие выплаты 

стимулирующего характера в пределах имеющихся финансовыхсредств; 

3.2.8. заключать от имени Учреждения договоры с общественными институтами детства, в том 

числе договор между Учреждением и родителями (законными представителями) 

каждогоребенка; 

3.2.9. инициировать заседания коллегиальных органов управленияУчреждением; 

3.2.10 присутствовать на заседаниях органов управленияУчреждением; 

3.2.11. издавать обязательные для исполнения участниками образовательного процесса 

приказы и распоряжения, утверждать решения, принятые коллегиальными органами 

управленияУчреждением; 

3.2.12. принимать меры к разработке локальных актов Учреждения и утверждатьих; 

3.2.13. в связи с сокращением численности учащихся и (или) уменьшением количества часов 

по учебным планам, при уменьшении нагрузки менее 18 часов проводить мероприятия по 

сокращению численности штатов в установленном закономпорядке; 

3.2.14. открывать лицевые счета в финансовом органе городского округа «Город Белгород»; 

3.2.15. осуществлять подготовку и представление отчета осамообследовании; 

3.2.16. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и другихработников. 

3.2.17. объявлятьдисциплинарныевзысканияработникам; 

3.2.18. решать иные вопросы текущей деятельности Учреждения, не отнесенные к 

компетенции коллегиальных органовуправления. 

В пределах своей компетенции директор издает приказы и распоряжения, обязательные для 

исполнения всеми участниками образовательногопроцесса. 

3.3. Директор Учреждения обязан руководить Учреждением добросовестно и разумно, не 

наносить своими действиями ущерб Учреждению и препятствовать нанесению какого-либо 

ущерба Учреждению со стороны других егоработников. 

3.3.1    создавать    условия    для    реализации    образовательных    программ     в 

соответствии с возрастом учащихся, состоянием здоровья, индивидуальными особенностями в 

порядке, установленном настоящимУставом; 

3.3.2. обеспечиватьраспределениедолжностныхобязанностей; 

3.3.3. утверждатьдолжностныеинструкции; 

3.3.4. обеспечивать прием на работу и увольнениеработников; 
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3.3.5. обеспечивать работу по хранению, заполнению, учету движения, выдаче трудовых 

книжек и вкладышей к ним работниковУчреждения; 

3.3.6. заботиться о престиже Учреждения, пропаганде его передового опыта и 

творческихдостижений; 

3.3.7. немедленно сообщать Учредителю о чрезвычайных ситуациях

 вУчреждении; 

3.3.8. обеспечивать организацию и выполнение мероприятий по гражданской обороне в 

случае чрезвычайнойситуации; 

3.3.9. в полном объеме качественно организовывать воинский учет согласно 

действующемузаконодательству; 

3.3.10. обеспечивать необходимые условия для работы подразделений 

общественного питания и медицинского кабинетаУчреждения; 

3.3.11. выполнять приказы и распоряженияУчредителя; 

3.3.12. осуществлять контроль за выполнением образовательной, финансовой деятельности, 

требованийбезопасности; 

3.3.13. осуществлять взаимосвязь с семьями учащихся и общественными 

организациями; 

3.3.14. распределять учебную нагрузку, устанавливать ставки заработной платы на основе 

нормативов по оплате труда работников бюджетной сферы и решения аттестационной 

комиссии, определять виды доплат и других выплат стимулирующего характера в пределах 

имеющихсясредств; 

3.3.15. контролировать совместно со своими заместителями деятельность 

педагогов, в том числе путем посещения уроков имероприятий; 

3.3.16. определятьперспективуработыУчреждения; 

3.3.17. руководить текущей и опытно-экспериментальной работойУчреждения; 

3.3.18. предоставлять право педагогам на дополнительное профессиональное образование по 

профилю педагогической деятельности не реже, чем один раз в три года (ст.47 ФЗ 

«Обобразовании»). 

3.3.19. заботиться о доброжелательном сотрудничестве вУчреждении; 

3.3.20. контролировать соблюдение дисциплины вУчреждении; 

3.3.21. обеспечивать соблюдение в Учреждении и на его территории санитарно- 

эпидемиологических требований охраны труда и противопожарной безопасности. Директор 

выполняет все обязанности и пользуется всеми правами, предусмотренными Уставом, 

трудовым договором с директором Учреждения, должностной инструкцией директора, 

утвержденной начальником управления образования администрации городаБелгорода. 

3.4. Основныеобязанностиадминистрации: 

3.4.1. обеспечивать соблюдение требований Устава Учреждения и

 Правилвнутреннего трудовогораспорядка; 

3.4.2. рациональноорганизоватьтрудработников; 

3.4.3. всемерно укреплять трудовую и производственнуюдисциплину;совершенствовать 

учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять в работу учителей, воспитателей и 

других работников Учреждения передовой опытработы; 

3.4.4. обеспечивать систематическое повышение работниками Учреждения 

профессиональной и деловойквалификации; 

3.4.5. обеспечивать соблюдение в Учреждении санитарно-гигиенических норм и правил, 

сохранность имуществаУчреждения; 

3.4.6. создавать условия работы, соответствующие Правилам охраны труда и 

противопожарнымправилам; 

3.4.7. организовывать горячее питание обучающихся и работниковУчреждения; 

3.4.8. организовывать учет явки на работу и ухода с работы работников Учреждения. 

  4.Права, обязанности и ответственностьработников 
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4.1. Работникимеетправона: 

4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ и иными федеральнымизаконами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке иквалификации; 

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективнымдоговором; 

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

трудовымдоговором; 

4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных  дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорийработников; 

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочемместе; 

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законныхинтересов; 

4.1.9. участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных законодательством и 

УставомУчреждения; 

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными 

закономспособами; 

4.1.11. защиту своей профессиональной чести идостоинства; 

4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральнымизаконами; 

4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательствомРФ; 

4.1.14. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и 

насрок,установленныеТКРФиинымифедеральнымизаконами,атакжеполюбым другим 

основаниям продолжительностью не более 7 дней в учебном году при отсутствии 

отрицательных последствий для образовательногопроцесса. 

4.2. Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, 

пользуются следующими академическими правами исвободами: 

4.2.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства 

в профессиональнуюдеятельность; 

4.2.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения ивоспитания; 

4.2.3. 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); 

4.2.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой, примерными, рабочими 

программами в порядке, установленном законодательством обобразовании; 

4.2.5. 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 образовательныхпрограмм; 

4.2.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
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деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедренииинноваций; 

4.2.7. 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 образовательнуюдеятельность; 

4.2.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативнымиактами; 

4.2.9. право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

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

4.2.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественныеорганизации; 

4.2.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;право на обращение 

в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательныхотношений; 

4.2.12. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое  и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогическихработников. 

4.2.13. сокращеннуюпродолжительностьрабочеговремени; 

4.2.14. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

4.2.15. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемомУчредителем; 

 

4.3. РаботникиУчрежденияобязаны: 

4.3.1. работать честно и добросовестно, строго соблюдать режим работы, учебный график, 

выполнять требования Устава Учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, 

соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять 

распоряженияадминистрации; 

4.3.2. систематически повышать свою профессиональнуюквалификацию; 

4.3.3. соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами иинструкциями; 

4.3.4. беречь общественную собственность и воспитывать у обучающихся бережное 

отношение к школьномуимуществу; 

4.3.5. незамедлительно сообщать директору Учреждения о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью  участниковобразовательногопроцесса, 

сохранностиимуществаУчреждения; 

4.3.6. поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважениячеловеческого достоинства 

обучающихся без применения методов физического и психического насилия; 

4.3.7.проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлениюработодателя; 

4.3.8. грамотно и своевременно вести необходимуюдокументацию; 
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4.3.9. учителя и другие работники Учреждения обязаны выполнять все приказы директора 

Учреждения безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать приказ в комиссию по 

трудовымспорам; 

4.3.10. информировать администрацию учреждения либо непосредственного руководителя, 

либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовыхобязанностей; 

4.3.11. представлять администрации учреждения информацию об изменении фамилии, 

семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего 

личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионногострахования. 

4.4. Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных в п. 4.3. 

обязанностей,обязаны: 

4.4.1 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в 

соответствии с утвержденной рабочейпрограммой; 

4.4.2 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональнойэтики; 

4.4.3 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательныхотношений; 

4.4.4. 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 

образажизни; 

4.4.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения ивоспитания; 

4.4.6. 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 
медицинскимиорганизациями; 

4.4.7. систематически повышать свой профессиональныйуровень; 

4.4.8 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством обобразовании; 

4.4.9. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охранытруда; 

4.4.10. соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, 

правила внутреннего трудовогораспорядка. 

4.4.11. учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его закончить, не допуская 

бесполезной траты учебноговремени; 

4.4.12. учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая 

классныечасы; 

4.4.13. учитель обязан к первому дню учебной четверти иметь тематический план работы; 

4.4.14. классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной 

работы один раз в неделю проводить классные часы. 

Планывоспитательнойработысоставляютсянаполугодиеилигод; 

4.4.15. классный руководитель обязан раз в неделю проводить проверку заполнения и 

выставления оценок в дневникахобучающихся. 

 

4.5. Работникам Учреждения в период организации образовательного процесса (в 
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период урока)запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 
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- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов 

(перемен) междуними; 

- удалятьобучающихся сзанятий; 

- курить в помещении и на территорииУчреждения; 

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 

общественныхпоручений; 

- отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностьюУчреждения; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественнымделам. 

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия 

администрацииучреждения; 

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в 

присутствииобучающихся. 

4.6. Работник несет материальную ответственность за причиненный Учреждению 

прямой действительныйущерб. 

4.6.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества Учреждения или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося в Учреждении, если Учреждение несет ответственность 

за сохранность этого имущества), а также необходимость для Учреждения произвести затраты 

либо излишние выплаты на приобретение или восстановлениеимущества. 

4.6.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 

4.5.3. и 4.5.4. настоящегоПоложения. 

4.6.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующихслучаях: 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 

или полученных им по разовомудокументу; 

- умышленногопричиненияущерба; 

- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсическогоопьянения; 

- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговоромсуда; 

- причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственныморганом; 

4.6.4. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие 

нижеперечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размере 

причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальной 

ответственности: сторож, заведующие учебными кабинетами. 

4.6.5. Работники Учреждения привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном пунктами настоящихПравил. 

           5.Рабочее время и егоиспользование 

5.1. В Учреждении установлена шестидневная (7 класс) /пятидневная – для 1-11 классов, 

рабочая неделя с одним выходным днем и двумя выходными днямисоответственно. 

В связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим 

работы учителя (вызвать на замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку) в 

соответствии с ТКРФ. 
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5.2. Продолжительность рабочей недели — 40 часов, для педагогических работников 

устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов в неделю. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются 

директором Учреждения по согласованию с выборным профсоюзныморганом. 

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один 

месяц до введения их вдействие. 

5.3.1. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема 

пищи в рабочее время одновременно с учащимися, в том числе в течение перерывов между 

уроками (перемен). Другим работникам должен быть предоставлен перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее 

время не включается (ст. 108 ТК РФ). 

5.4. Для работников Учреждения, занимающих следующие должности, устанавливается 

ненормированный рабочий день по плану, утвержденному директором Учреждения: директор 

Учреждения, заместители директора Учреждения. 

5.5. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) 

работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную 

должностными обязанностями и настоящимПоложением. 

5.6. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов 

по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в 

Учреждении и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре, 

дополнительномсоглашении. 

Учебная нагрузка, объем которой меньше нормы часов за ставку заработной платы, 

устанавливается только с письменного согласияработника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Учреждения, за исключением 

случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества классов (групп продленногодня). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором 

учебныхполугодиях. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим  

педагогическим  работникам,  для  которых Учреждение  являетсяместом основной работы, как 

правило, сохраняется преемственность преподавания предметов вклассах. 

Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 

директор Учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника 

вотпуск. 

5.7. В случае производственной необходимости администрация Учреждения имеет право 

перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 

работу в Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка 

по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного 

бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи 

имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может 

быть переведен на работу, противопоказанную ему по состояниюздоровья. 

5.8. Педагогическим работникам разрешается работа по совместительству, в том числе по 

аналогичной должности, специальности. Работа по основному месту работы сверх 

установленной нормы часов за ставку заработной платы (без ограничений) не 

являетсясовместительством. 

5.9. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без 

его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного 
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процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. 

Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно 

отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, определяемом 

соглашением сторон трудовогодоговора. 

5.10. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), 

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и 

утверждается администрацией Учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и рационального использования временипедагога. 

5.11. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими 

учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую ими 

дисциплину) устанавливается один  свободный от проведения занятий день в неделю для 

методической работы и повышенияквалификации. 

5.12. К рабочему времени относятся следующиепериоды: 

- заседаниепедагогическогосовета; 

- общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных 

законодательством); 

- заседаниеметодическогообъединения; 

- инструктивно-методическиесовещания; 

- родительские собрания и собрания коллективаобучающихся; 

5.13. дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 3часов. 

5.14. Нерабочими праздничными днями (в соответствии со ст. 112 Трудового кодекса 

РФ)являются: 

1,2,3,4,5 января - Новогодниепраздники; 7 

января – РождествоХристово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 8 

марта - Международный женскийдень; 1 и 2 

мая - Праздник Весны иТруда 

9 мая - День Победы; 12 

июня - ДеньРоссии; 

4 ноября - День народногоединства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочийдень. 

5.15. Привлечение к работе в выходные и праздничные дни осуществляется в соответствии со 

статьей 113 ТК РФ. Привлечение работника к работе в праздничные и выходные дни возможно 

только с письменного согласия  работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (письменное заявление работника) и производится по письменному 

распоряжению работодателя (приказ руководителяучреждения). 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено 

им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или 

нерабочий праздничныйдень. 

Порядок оплаты труда в выходные и нерабочие праздничные дни определен статьей 153 

Трудового кодекса РоссийскойФедерации. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 

может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате неподлежит. 
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5.16. Директор Учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по 

Учреждению. График дежурств составляется на полугодие, утверждается директором по 

согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство 

должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий обучающихся и продолжаться 

не более 20 минут после их окончания. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работниковУчреждения. 

График работы в каникулы утверждается приказом директораУчреждения. 

5.18. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения  (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.),педагогический работник вправе использовать по своему 

усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышенияквалификации. 

5.19. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с 

графиком, утверждаемым директором Учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до егоначала. 

5.20. Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со статьей 128 ТКРФ. 

5.21. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, 

определяемомУчредителем. 

5.22. Администрация Учреждения 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 

наработу. 

 

6.Оплататруда. 

6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с действующей 

системой оплаты труда, штатным расписанием и муниципальным заданием, установленным 

Учредителем в соответствии с предусмотренной Уставом Учреждения основнойдеятельностью. 

6.2. Заработная плата работнику Учреждения выплачивается за выполнение им 

функциональных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым договором. Выполнение 

работником других работ и обязанностей оплачивается по дополнительному договору, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РоссийскойФедерации. 

6.3. Работнику Учреждения производится доплата при совмещении профессий, должностей, 

расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы или исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 

договором. Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с 

учетом содержания и (или) объема дополнительной работы. Оплата труда работников 

Учреждения и их  материальное стимулирование осуществляется в пределах единого фонда 

оплаты труда в соответствии с методикой формирования фонда оплаты труда в 

общеобразовательных учреждениях Белгородской области на основе нормативно-

подушевогофинансирования. 

6.4. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 

администрацией учреждения на основе требований к профессиональной подготовке и уровню 

квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной 

деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема 

выполняемой работы в соответствии с Положением об оплате труда работникови 
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Положением о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда работников. 

6.5. Заработная плата работников Учреждения устанавливается Учреждением самостоятельно 

в зависимости от квалификации работников, сложности  и условий выполняемой работы, 

количество и качество затраченного труда и максимальным размером не ограничивается. 

Заработная плата работников включает в себя: базовую часть – установленные работникам по 

тарификации должностные оклады; компенсационную часть, состоящую из выплат 

компенсационного характера к должностным окладам (ставкам); стимулирующую часть, 

включающую выплаты за качество и результативность труда, премии и иные поощрительные 

выплаты. Размер должностного оклада (ставки) заработной платы работника устанавливается 

директором Учреждения с учетом коэффициента (надбавок, доплат), предусмотренных 

локальными нормативными актами (коллективным договором, соглашением) за сложность и 

объем выполняемой работы (количество обучающихся, уровень образования, 

квалификационную категорию), на основе базовых должностных  окладов (базовых ставок), 

установленных для соответствующей профессиональной квалификационной группы. 

Компенсационные выплаты определяются в процентах к должностному окладу (ставки) 

работника или в  абсолютных размерах в соответствии с трудовым законодательством и иными 

действующими нормативными правовыми актами, а также локальными нормативными актами 

Учреждения. 

6.6. Согласно статье 60.2 Трудового кодекса Российской Федерации классное руководство для 

педагогического работника является дополнительной работой за дополнительную плату и 

рассматривается как расширение зон обслуживания, увеличение объема работ. 

Педагогическому работнику выполнение обязанностей классного руководителя может быть 

поручено только с письменного согласия педагогического работника. При этом должны быть 

уточнены срок, в течение которого работник будет выполнять эту работу, ее содержание и 

объем. Педагогический работник имеет право досрочно отказаться от выполнения  данной 

работы, а работодатель – досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом 

другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочихдня. 

Функции классного руководителя на педагогического работника возлагаются приказом 

руководителя общеобразовательного учреждения, и  должно быть в обязательном порядке 

оформлено дополнительное соглашение к трудовомудоговору. 

6.7. 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 напредмет. 

Тарификация утверждается директором Учреждения не позднее 05 сентября текущего года с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, 

разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля месяца 

текущегогода. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от 

числа недель и рабочих дней в разные месяцыгода. 

6.8. 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 административно-управленческого, педагогического и учебно-вспомогательного 

персоналов, 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 учебныхзанятий. 

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

время каникул, оплата за это время непроизводится. 

6.9. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При выплате 

заработной платы администрация учреждения удерживает с работника в установленном 

законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с 

заработной платы работника по основаниям  и в порядке, предусмотренных действующим 

законодательством Российской Федерации. 
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6.10. Выплата заработной платы в Учреждении производится два раза в месяц. По заявлению 

работника его заработная плата может перечисляться на счет в отделениибанка. 

6.11. Виды и размеры выплат стимулирующего характера, а также показателей и условий 

осуществления таких выплат устанавливаются локальным нормативным актомУчреждения. 

 

                     7.Меры поощрения и взыскания, применяемые кработникам 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности в 

следующихформах: 

- объявлениеблагодарности; 

- награждениеценнымподарком; 

- награждениепочетнойграмотой; 

- представление к награждению ведомственныминаградами; 

- представление к награждению государственныминаградами. 

7.2. Меры поощрения объявляются приказом директораУчреждения. 

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленномпорядке. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор 

Учреждения имеет право применить  следующие дисциплинарныевзыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

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

(ст. 81) и (или) Законом РФ «Об образовании» (ст.56.4). 

7.5 Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 

настоящими Правилами недопускается. 

Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим работником 

администрацией без согласия профсоюзаявляются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

образовательногоучреждения; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсическогоопьянения. 

7.6. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, Уставом учреждения или Правилами внутреннего 

трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе 

в нетрезвомсостоянии. 

7.7. Дисциплинарное взыскание на директора Учреждения налагаетУчредитель. 

7.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения 

норм профессионального поведения и (или) Устава Учреждения может быть проведено только 

по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 

Копияжалобыдолжнабытьпереданаданномупедагогическомуработнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

Учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересовобучающихся. 

7.9. До применения дисциплинарного взыскания директор Учреждения должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 
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объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является 

препятствием для применения дисциплинарноговзыскания. 

7.10. 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  органаработников. 

7.11. 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 уголовномуделу. 

7.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарноевзыскание. 

7.13 Приказ директора Учреждения 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 администрацией 

учреждения, который подписывается не менее, чем двумя работниками - свидетелями 

такогоотказа. 

7.14. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарноговзыскания. 

7.15. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение 

им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано независящими 

от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания администрация учреждения 

обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенногопроступка. 

7.16. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 

Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в которомотражается: 

- существодисциплинарногопроступка; 

- время совершения и время обнаружения дисциплинарногопроступка; 

- видприменяемоговзыскания; 

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарногопроступка; 

- документы, содержащиеобъясненияработника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 

изложение объясненийработника. 

7.17. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в Управляющий совет 

учреждения, государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовыхспоров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарноговзыскания. 

7.19. Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

работника, общего собрания работников Учреждения. 

 

 

 

Положение разработала: 

Директор                                     ____________  Галеева Е. 


