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2,4. При приёме работника на рабоry или при переводе его на другую рабоry

руководитель ОУ обязан:
-разъяснить его rrрава и обязанности;
-познr}комить с должностной инструкцией, содержанием и объёмОМ еГО РабОТЫ, С УСЛОВИ-

ями оплаты его труда;
-познакомить с ПравилаI\,Iи внутреннего трудового распорядка, санитарии,

противопожарной безопасности, Другими правилами охраны труда сотрудников,

требованиями безопасности жизнедеятеJIьности детей.
Z.S.Гtри закJIючении трудового договора впервые трудова"{ кЕижка оформляются в оУ.
2.6.Труловые книжки хранятся у руководителя ОУ наравне с ценными докумеIIтаI\4и, в

УслоВиях'гарантирУющихихнеДостУIIносТьДJUIпостороннихлиц.
i.7.C *u*Дой записьЮ, вносимоЙ на основании приказа в трудов}ю книжч/, работодатель
обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке формы Т-2.

2.8. На ка)кдого работника образовательного rIреждения ведется литIЕое дело, состоящее

из заверенньж копий uрикЕвов о приеме на работу и перемещении по службе, копии

документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского

закJIючения об отсугствии противопоказаний к работе в образовательном гIрsждении,
докуйёнтов, предъявлЯемьIХ прИ приеме на работУ вместо трудовой кЕижки,

аттестационного листа, копий приказов о поощрениях и увольнении,
Здесь же хранится один экземпJIяр письменного трудового договора.
2.9. Руковод"rел" образовательного уIреждениrI вправе предложить работнику заполнить

J11acToK по )цету кад)ов, автобиограф}fiо для приобщения к литIному деJry.

2.10. Личноо дело работника хранится в образовательном rIреждении, в том тIисле и

после увольнения, до достижения работником возраста 75_ти лет.

2.11.При IIриеме Еа работу до подIIисания трудового договора администрациJI

Учреждения зЕакомит принимаемого на работу работника под расписку со следующими

документtlми:
а) Уставом Учреждения;
б) Правилами внутреннего трудового распорядка;
в) инструкциями по охране труда и технике безопасности;

г) лолжностными инструкциями;
д) Положением о материальноМ стимулировании и другими локtшьными актttп,Iи

Учреждения.
2.|2. На педшогическую работу принимtlются лица, имеющие необходимую

профессионz}льную квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-

квалифицИрованной характеристики пО должности и полуrенной сIIециаJIьности9

подтвержденную документzlпdи об образовании.
К педагогической деятельности не допускаются лица:

-jIишеЕные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим

в законЕую сиJry приговором суда;
-имеющие иди имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному
11реследоВаниЮ (за исклЮчениеМ лиц, уголовIIое rrреследоваЕие в отношении KoTopbD(

прекрапIено по реабиJIитирующим основаниям) за престуIIлони;I против жизни и здоровья,

свободы, чести и достоинства личности (за искJIючением незаконного помещения в

психиатрический стационар, кJIеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и

половой свободы лиtIности, против семьи и несовершеЕнолетних, здоровья Еаселения и

общественной нравственности, а также против общественной безоПасности;

-имеющие неснятую или ноrrогашенную судимость за умьшшенные тяжкие и особо

тяжкие преступления;
-признаЕные недееспособньпли в установленЕом федеральным зtжоном порядке;
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-имеющие заболевания, предусмотренные перечЁем, утверждаемым

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по

.о.улuрar"енной политики и нормативно-правовому регулированию в области

злDавоохранения.
i.iз. П.р.вод работника на другую работу производится только с его согласия за

исключением случаов, предусмотр.rr"u* u ст.74 тК рФ (по производственной

необходимости),для замещения временно отсутствующего работника),При этом работник

не может быть переведён на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья,

продолжительность перевода на друг}то работуне может превышать одного месяца в

течение кzrлендарного года.

2.|4.В связи с изменgниями в организации работы оУ (изменеЕие режима работы, коли-

чества групп, введение новых форм обучения и питания и т,п,) доrrускается при продол-

жении ръьоru, в той же должности, по специальности, квалификации изменение сущест-

венных условиЙ труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима рабо-

ты, установление или отмена неполноaо рЪбооего времени, совмещение профессий,

изменение наименования должностей и другие, об этом работник должен быть поставлен

в известность в письменной форме не Еозднее чем за два месяца до их введениlI (ст, 73 ТК

РФ).Если прежние суп{ественные условия труда не могут быть сохранены, а работник не

согласен на 11родолжение работы в I1овых условиях, то трудовой договор прекращается в

соответствпц с п.7 ст.77 ТК РФ.
2.15.Срочный трудовоЙ договор (ст.59 тк рФ), заключённый на определённый срок (не

более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен

быть предупрежлЁн в п^исьменной форме не менее чем за три дня до увольнения, В случае,

если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а

работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой

договоР считаетсЯ закJIючёнНым на неопределенный срок,

2.16.увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по

носоответствию занимаемой должности, доIIускается при условии, если невозможно

перевести увольЕяемого работника с его согласия на другую работу и по получении

предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа оу,

2,I7.трудовой договор, заключенный на неопределённый сроК, а ТаКЖе СРОЧНЫй'РУ{:1"_1

договор до истечения срока его действ"" пло.у, быть расторгнуты администрацией Оу

лишь в слу{аях, предусмотренньж статьями 81 и 83 тк рФ,

2'18.ВДенЬУВольнениярУкоВоДиТелЬоУобязанВыдаТьрабоТникУеГотрУДоВУЮ
книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный

расчёт, а также по письменному заявлению работника копии документов, связанных с его

работоЙ.
3.Основные обязанности администрации
Аdмuн uсmрацuя ОУ обяз ана :

3.1.обеспечить собпюдение требований Устава оу и Правил внутреннего трудового

распорядка.
3.2.Организовать труд педагогических работников, специаJIистов, обслуживающего

персонаJIа в соответствии с их специчrльностью, квалификацией, опытом работы,

3.3.закрепить за каждым работником соответствующее его обязанЕостями рабочее место

и оборудование. Создать необходимые условия дrГlя работы персонiша: содержать здание

и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; создать

условия для хранения в ней одежды работников, организовать их питание,

3.4.Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего

времени и времени отдьIха, осуществJUIть необходимые мероприятия тrо технике

безопасности и flроизводственной санитарии. Принимать необходимые меры для
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11рофилактики травматизмц профессионаJIьных и др}тих заболеваниЙ работников оУ и

детей.
з.5.обеспечить работников необходимыми методическими пособиями, литературой и

хозяйственным инвентарём для организации эффективноЙ работы.

З.6.ОсуществJUIть контроль за качеством воспитательно-обра:lовательного процесса,

выполнением образовательньIх программ,

3.7.своевременно рассматривать предложения работников, направлеЕные на улучшенио

работы ОУ, поддержать и поощрять лr{ших работников,
З. 8.обеспечивать условия для систематического повышения квыIификации работников,

3.9.Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выfIолнение действующих

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату 2 раза в месяц по

утвержденному графику (приложение),

i.ro. Своевременно предоставJUIть отпуска работникам оУ в соответствии с

утвержденным на год графиком.
4.Основные обязанности и права работников
рабоmнuкu оу обязаньt:
4.1.Выполнять Правила вЕутреннегО трудового распорядка ОУ, соответствующие долж-

ностные инструкции.
4.2.Работать 

^iобросовестно, 
соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполIIения

их трудовьж обязанностей.
4.3. Систематически повышать свою квалификацию,

4.4.неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех слу-

чаlIх травматизма НезаIуIедлительно сообщать адмиЕистрации. Собшодать правила проти-

вопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены.

4.5.Проходить в установленные сроки медицинский осмоц), соблюдать санитарЕые

нормы и правила, гигиену труда.

4.б.Беречь имущество ОУ, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно

расходовать материалы, тепло, электроэнергию, ВоДУ, воспитывать у детой бережное

отношение к государственному имуществу,
4.7,ПроявЛять забоiУ о воспитанниках, уIащихся ОУ, быть внимательными, уштывать

индивидуальные особенности каждого ребенка, их IIоложение в семье.

4.8.собrподать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и

доброжелательными в общении с родителями воспитанIIиков, обrIающихся оУ,
4. 9.-своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию,

II е d шz о z ач е с кu е р аб о mн uка Учр еuс D е н ая о бяз шн bt :

4.10. Выполнят;Устав Учреждеъ.1ия, Правила внутреннего трудового распорядка, другие

локаJIьные акты, регламентир}.ющие деятельность Учреждения;

4. 1 1 соответствовать требованиям квалификационньIх характеристик;

4.|2. обеСпечиватЬ охранУ жизни " .дЪроu"я обучающихся, воспитанников соблюдать

требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;

4.1,3. применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и

имущества Учреждения, воспитывать бережное отношение к ним со стороны

обучающихся, восrrитzlнников заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места;

4.14.поддерживать дисциплиЕу в Учреждении на основе уважения прав, чести и

достоинства всех участников образовательного IIроцесса;

4.15.создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и

навыков обучающимися, воспитанников; обеспечивать сотрудничество с обучающимися в

IIроцессе обучения и во внеурочной работе;
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4,16. изуlать индивидуальньlе способности обl-rаrощихся,воспитанников их
бытовые условия, использовать в работе современные достижения
педагогической науки и методики;
4.т7. обеопечивать гласность оценки, своевремонность и аргументированность ее

выставления;
4.18.воспитывать обучающихся, воспитанников на основе соблюдения прав и свобод

граждан, уважение к личности, гу-]!{анизма;

4.19.поддерживать rrостоянную связь с родитеJUIми (законными представителями)

обучающихся' воспитанникоВ выполнять договор с родитеJUIми, оказыватЬ им
практическ}.ю и консультативЕую помощЬ в воспитании ребенка, привлекать родителей к
посильному участию в организации образовательного процесса;
проводить родительские собрания, консультации, посещать детей
на дому (при необходимости),
4.20.предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, ЗанятиЯ

внеклассные мероприя"гия дJI'I осуществления внугришкольного контроля;
4.2|.следить за посещаемостью детей своей группы, кпасса своевременно сообщать об

отсутствующих детях директору.
Рабоmнuкu ОУ шмеюm право:
4.22.На полr{ение рабочего места, оборулованного в соответствии с санитарнO-гигиени-
ческими Еормtiми и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и
иными материалами.
4.23.Проявлять творчество, инициативу.
4. 24. Быть избранньrм в органы саN{оуlтравления.
4.25.На уважение и вежJIивое обращение со стороны администрации, работников, детеЙ и

родителей.
4.26.Обращаться при необходимости к родителям для усилеЕия контроля с их стороны за

поведением и развитием детей.
4.27.На моральное и материальное поощрение по розультатам своего труда.
4.28. На повышение разряда и категории по результатам своего труда.
4.29. Насовмещение профессий (должностей).
4.30. Своевременную и в полном объеме выIIлату заработной платы в соотвsтствии со

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
4.31.Отдьгх, обеспечиваемый устаIIовлением нормч}льной продолжительности рабочего
времени, сокращенного рабочего времени дJUI отдельньIх профессий и категорий

работников, предоставлением еженедельньIх вьIходньIх дней, нерабочих прilздЕиtшьIх

дней, ежегодных оплачиваемых отпусков.

4.З0. Пеdаzоzuческuе рабоmнакu uмеюm право на:
4.31. По;ryчение в установленном порядке досрочной трудовой пеЕсии по старости до

достижения им пенсионного возраста;
4.З2.Щлите.пьньй отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренньIх

уrредителем и (или) уставом образовательного г{реждения;
4.33. Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебньтх пособиЙ

и материалов.
4.34.Определять по своему усмотрению темпы прохождеЕия того или иного рt}зделов
про|раммы.
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5.1.в соответствии с трудовым законодательством рФ, для сотрудников оу

устаIIавливается 5-дневная рабочая неделя, продолжительЕостью 40 ч, для мужчин(ст, 91

тк рФ), Зб ч для Й"rц""t"Ъ. з20 тк рФ).- с двумя выходными (суббота и воскресенье),

5.2.Конкретная продолжительность рабочего времеЕи педагогических работников

образователъных уор"*о"""й устанавливается в зависимости от заЕимаемой должности и

(или) специально"ri-. й"том особенностей их труда в соответствии в постановJIением

Правительства РФ "О продолжительности рабочеГо времени (норме часов педагогической

работыЗасТаВкУзарф.отlо.и.;1латы)пеДаГоГическихработниковобразовательнЬIх
}р.*д.""й" от 03.04,200З г, Jф 191, r__^_л_.. _ _

5.З.ЩлянекоТорЬIхкатегорийработников(например,сторожей'коГдатребУется
круглосутоIшое дежурство), допускается введеЕие суммированн:::J *",u рабочего

времени с тем, чтобы продолжительностъ рабочего времени за уrетный период (месяц,

квартаJI и другие периодьr) не превышала нормальЕого числа рабочих часов,

Учетный период не может IIревышать одного года,

Порядок введеЕия суммированЕого yleTuPlqo_":,o времени устанавливается правилами

внутрsнне.о rрудо"о.о распорядка (ст, 1 04тк рФ),

5.4.ПродолжительносЫ рабо,rе.о дня или смены, непосредственно предшеств}тощих

нерабочемУпразДничноМУДню'УменЬшаетсянаоДинчас(ст.95ТКРФ).
работа в выходной,илинерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двои-

ном размере или-.rо *.пi""ю работника ему может быть предоставлен другой день

отдьжа (ст. 15ЗТК РФ),
запрещается привлекur" * работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных

женщин (ст.259 ТКРФ),
5.5. Периоды осеЕних, зимних, весенЕих и летних каникуп, установленньIх для

обуrающихся,uо",,"'u,,,,"*о"образовательныхуrрежденийИЕесоВпаДающиес
ежегоднымИ оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников

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

в каникулярный IIериод педагогические работники осуществляют педагогическую,

меТоДическУЮ'аТакжеор.u"'**о''УоработУ,сВязаннУюсреализацией
образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени

(установленЕого ооr"rъ учебной rru.ррп" (педЪгогической работы), определенной им до

начаJIа каникул, и времени, необходимого для выполнения работ с сохраIIением

заработной платы в устаЕовлеIIЕом IIорядке,

5.6. Периодu, оrr."", учебных .urrйИ (образоватепьного процесса) для обучающихся,

ВоспиТанникоВпосаниТарно-ЭпиДеМиологическим'кпиМатическиМиДрУгимосноВаниям
являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного

IТТiЖ:;ы отмены учебньж занятий (образовательного процесса) в отдельньIх классах

(группах) либо в целом по образовательному учреждению по санитарЕо-

ЭпиДеМиологческим'кJIимаТическимИДрУГимосноВанияМУчиТеJUIИДрУгиеIIеДа-
гогические работники ,rр"uоa*Йr."' 

't 
* учебно-воспитательнойо методической,

организационной работе,
5.8..графики работы утверждаются руководителем оу и предусматривает время начала

и окончания работы, перерыв до" оrдir*а. Графики вывешиваются на видном месте и под

ffiХТ;rистрация организует учет рабочего времени "_:::.::т:::::::i,л:::y:#:н
никами.в "n)Чua-r."u* 

на работу ,rо боп""" работник должен известитЬ аД\,IИНИСТРациЮ

как можно раньше. При продлении больничного листа или его закрытии (в день приема в

больнице)- до 11 часов,
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5.10.Работа в вьIходные и нерабочие праздниtIные дни, как правило,

Имеют место сл}л{аи предусмотренные законодательством Привлечение к работе в те

допускается с письменного согласия работника и учетом мнения Совета трудового

коллектива. (ст. 11З ТКРФ).
5.11.РабоТникаМ предостаВляютсЯ ежегодные отпуска с сохраЕонием места работы, (долж-

ности) и среднего заработка. Очередные предоставления оплачиваемых отпусков опре-

деляются ежегод}Iо в соответствии с графиком отfIусков, утверждаемьж работодателем, О

времени Еачала отпуска работник должеЕ быть извещеЕ IIо позднее, чем за две недели до

..о начаJIа. ПредоставJU{емые отпуска сотрудникам оУ оформляются приказом по

учреждению. Оiпуск директору предоставJU{ется начzшьником уIIравления образования,

5.12.Педагогическим и другим работникаrrл запрещается:

- изменять по своему усмотреЕию расписЕшие занятий, расписшrие уроков и график

работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий, уроков и перерывов

между ними.
- УДЙять обучающихся, воспитанников с 1лrебных занятий (уроков);

5.13.посторонним лицам разрешается 11рисутствовать в учреждении по согласованию

с администрацией.
5. 1 4.В lтомещениях rIреждения запрещается:
- находится в верхней одежде и в головных уборах;
. Громко рulзговаривать и ш}меть В коридорах;

- курить в помещеIlияхи на территории rцеждени,I,
- отвлекать педагогических рuбоrrr"пов в учебное время от их непосредственной работы

дJIJ{ выполнеЕия рЕlзного рода мероприятий и поруlений, Но связанньIх с

производственной деятельностью.

б. Поощрения за успехи в работе
6.1.за образuовое выIIолнение трудовьrх обязаrrностей, новаторство в труде и другие дос-

тижения в работе применяются следующие поощрения:

-объявление благодарности;
-премирование;
-награждеЕие ценным подарком;
-награждение Почетной граллотой.

6.2.Поощрения применяются администрацией совместно иJм по согласованию с Советом

трудового коллектива.
6.i.Поощр"rr"" объявляются приказом руководитеJUI оУ и доводятся до сведени,I

коллектива, запись о поощрении вIIосится в трудовую книжку и личную карточку (форма

Т-2) под подrrись работника
6.4. за особые трудовые заслуги работники предст€tвJU{ются в вышестоящие оргtlны к

поощрению, наградам и присвоению званий,

7. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины
7.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисIIолнение или ненадлежащее исполнение'

вследствие )^,{ыала, саN,lонадеянности лптбо небрежности работника возложенньD( на него

трудовых о6ra*rпоaтей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или обществе-

n*.o воздействия, а также примененио иньIх мер, предусмоТренньD( действующиМ

законодатеJIьством.
7.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются след}.ющие дисциплинарные

взыскания:
-замечания;
-выговор;
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-рольнение.
7.з.увольнение В качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систе-
матическое неисполЕение работником без уважительньж причин обязанностей, возложен-
HbIx на него трудовым договором, Уставом оУ или Правилами внутреннего трудового
расIIорядка, если к работнику ранее примеЕялись меры дисциплинарного или
общественного взыскаЕия, за прогул без уважительньIх fIричин, а также за появление на,
работе в нетрезвом состоянии.
Проryлом считаетсЯ неявка на работУ без уважительньIх причин в течение всего рабочего
дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня.
].4.за каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом
приема и увольнения данного работника.
7.5.що применения взыскания от нарушителя труловой дисциплины требуется предоста-
вить объяснение в письменной форме. отказ от дачи письменного объяснения либъ устное
объяснение не препятствуют применению взыскания.
7.6.ЩисцИплинарЕое расследование нарушений педагогиЧоскиМ работником норм
профессионitльного поведения может быть проведено только по поступившей 

"а 
неъо

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть Bpl^reнa педагогичес-
кому рабОтЕику. Ход дисцИплинарного расследования и принятые по его результата},{ ре-
шения могут быть предаЕы гласности только с согласия заинтересованного работникiза
исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической
деятельности, защита интересов воспитанников).
7.7.Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений
труловой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.взыскание не
может быть применено rrозднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой
дисциплины. Взыскание объявляется прикчlзом по оу, Приказ должен содержать
указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное
ВЗЫСКание, Мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику rтод подпись в
трехдневньй срок со дIuI tIодписания.
7.8.К работникul]!{, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение
срока действий этих взысканий.
7.9.Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подлежаттIим дисцип-
линарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинар-
ному взысканию. Руководитель ОУ вправе сЕять взыскаЕие досрочно по ходатайству
руководителя или Совета трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному
взысканиЮ, не соверШил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.
7.10.педагогические работники оу, в обязанности которьж входит выполнение
воспитательньIх функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение
аморального прост}atlка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным
поступкам могуt быть отнесены рукоприкладство по отIIошению к детям, нарушение
общественного порядка, в том числе и не по месту работы, Другие нарушения норм
морали, явно не соответств}aющие социальному статусу педагога.
педагоги Оу могут быть уволены за применение методов восrrитания, связанных с
физическим и (или )психическим насилием над личностью восгIитанников по пункту 4>б>
статьи 56 Закона РФ (об образовании>.Указанные увольЕения не относятся к мерам
дисциIIлинарного взыскания.
7.11.увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с
аморальным поступком и применением мер физического или психического насилия про-
изводится без согласования с Советом трудового коллектива и профсоюзным органом
r{реждения.
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1.|2.ДпсЦиплинарнЫе взысканиrI К руководителЮ оУ применяются тем оргilном

образования, которьй имеет право его назначать и увольнять,

h
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