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1. Общие приложения.
ТрУдовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых оргаЕизационньIх и
ЭКОноМических условиЙ для нормальноЙ высокопроизводительноЙ работы, сознатеJIьным
ОТНОШеНИеМ к трУДу, методами убеждения, а также поощрением за лобросовестньЙ
трУД. К нарушителям трудовоЙ дисциплины применяются меры дисциплинарного и
общественного воздействия.

2. Прием и увольнение работников
2.1. При приеме на работу (заключение трудового договора) администрация школы
истребует у поступающего следующие документы:
- пасIIорт для удостоверения личности;
- ПРИ ПриеМе на работу лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю
трудовую книжку, либо выписку из электронной трудовой книжки.
- справку о судимости.
- СПраВки о последнем занятии, выданной по месту жительства, а дJuI лиц, уволенных из

рядов Вооруженных сил - предъявления воеЕного билета);
- ПРеДЪяВлеНия документов об образовании или профессиональной подготовке, если
РабОТа требУет специальных занятий, квалификаrIии или профессиональной подготовки;
- ПреДъявления медицинского заключения об отсутствии противоIIоказаний по
СОСТОЯНИЮ ЗДороВЬя для работы в детском учреждении, выдаваемого поликлиникой по
месту жительства.
- СIIРаВКУ о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования
ЛИбО О Прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям,
ВЬЦаННУЮ В поряДке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом
ИСПОЛНИТельноЙ власти, осуществляющим функции по вьlработке и реализации
государстВенной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере вЕутренних
ДеЛ, - ПРИ ПОСТУПлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению котороЙ
в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральпrым законом не допускilются
лица, Имеющие или имевшие судимость, подвергающиес я или подвергавшиеся
уголовному преследованию;
- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному
наказанию за потребление наркотических сродств или психотропньж веществ без
назначенИя врача либо новЫх IIотенцИальнО опасных психоактивных веществ, KoTopajl
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 IIОСТУПлении на работу, связанную с,деятельностью, к осуществлению котороЙ
в соответствии с федеральными законаNIи'не допускаются лица, подвергнутые
адмиirистративноц,{у наказанию за потреблеЕие наркотических средств или
IIСИХОТРОПНЬЖ веiцеств без назначения врача либо новых потенциЕuIьно оцасных
психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается
подвергнутым административному наказанию. (абзаu 8 ст.65 ТК РФ)
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2,2. Лица, признанные на территории Российской Федерации иностранныNIи агентаN{и, не
вправе осуществлять просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних
и (или) педагогическую деятельность в государственных и муниципаlrьных
образовательных организациях. (В соответствии с ч.4.1. ст. 4б Федерального закона от
29.|2.20lr2г М273-ФЗ кОб образовании в Россrtйtсttой Фелерачии> (редакция от
29.12.2022г)
2.3. Лица, поступаюшие на работу по совN{еститеJьству, BNlecTo труловой книжки
предъявляют справку с NIecTa основной работы с указаниеN{ должности и графика

работы.
2.4. Прием на работу офорп,rляется подписаниеN,I контракта в письх,Iенной форме между
работником }I школой. Условия контракта о работе не ]\Iогут быть ниже условий,
гарантироЬанных трудовыN{ законодательство}I об образованил1.
2.5. По подписании контракта администрация I]здает прIiказ о приеме на работу,
который доводится до сведения работников под расписку,
Перед допускоN{ к работе вновь поступившего работника, а равно работника,
переведенного на другую работу, ад\,rинистрация школы обязана:
- ознакомить работника с порученной работой, его долr(ностной инструкцией,
условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
- ознакомить работнl.tка с настоящиNIи ПравIr,лаллrt
- проинструктировать по прави-цаNI технLlкtл безопасностlI. санитарии, противопохсарной
охране и другим правилаN,I охраны труда, а Taк){ie правилам пользованlля служебными
поN,Iещениями.
2.6.На всех работн}Iков, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в

установленном порядке"
2.7.На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по

учету кадров, копий докуI,Iентов об образовании ttва-пифлtкации, профессиональной
подготовке, N{едицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию
здоровья для работы в уLIре),кдениях, выписок из приказов о назначении, переводе,
пооп{рениях и увольнениях. Личное дело хранIIтся в школе.
2.8. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия Kpo\,Ie
случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника.
С 1 января 2021 года сотрудник}I ]\{огут быть пlэиняты или переведены в рея(им
дистаFIцLIонной работы: вре\lенная. постоянIIаrI и-ци кол,tбинированная (ст.49.1 ТК РФ).
2.9. В связи с изменения\.lи в организации работы школы и организации труда
(изменения количества классов, 1,чебного flлана, режид.Iа работы школы, введение новых
фор, воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении

работы в той же должности, специальности, квалификации изN,lенение существенных

условий труда работника: системы и разп,,Iера оплаты труда, льгот, ре}кима работы,
изменения объепла учебIлой нагрузки. в ToN,l члtсле установления или отмены непоJ-Iного

рабочего времени, установление или oTN{eFIa дополнительных видов работы (классного

руководства, заведоIJаIлия кабинето\.,I. мастерскими и т.д.) совN,Iещение профессий, а
также изменение других существенных условий трула.
Работник должен быть поставлен в известность об из\{енении суrцественных условий его
труда не позднее, че]\,I за два месяца.
2.10. Увольнение в связи с сокращениеN,I штата или численности работников, либо по
несоответствию заниN,{аеN{ой должности допускается при условии, если невозможно
перевести увольняе\.,Iого работника, с его согласtiя. на другую работу, и по получении
предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа школы.
увольнение:
- за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин
(пункт 5 статьи 81 ТК РФ);
- прогул или отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня без

ува)Iштельных причин (пункт б подпункт б статыл 81 ТК РФ);
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- ПОЯВЛеНИе на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или
токсического опьянения (пункт б подпункт а статьи 81 ТК РФ);
- СОВеРШеНИе ВиноВных деЙствиЙ работником, непосредственно обслуживающим
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты
доверия к нему со стороны администрачии (пункт 7 статьи 81 ТК РФ)
- СОВеРШеНия работником, выполняющим воспитательные функции, аN{орального
поступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 статьи 81 ТК РФ);
2.11. В день увольнениrI администрация школы производит с увольняемым работником
полныЙ денежныЙ расчет. Выписку из электронной книжки предоставJuIется
непосредственно в день увольнения. Если работник отказался либо не смог получить
выписку в назначенный деньо работодатель обязуется отправить её почтовым
отправлением с уведомлением о вручении. (ст.66.1 ТК РФ)

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 не подлежит.
.ЩеНь отдыха, укrванный в части четвертой настоящей статьи, по желанию работника может быть
использован в течение одного год& со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день
либо присоединен к отпуску, предоставляемому в указанный период.

В СЛУЧае, еСли на день увольнения работника имеется день отдыха за рабоry в выходной
ИЛИ НеРабОЧиЙ праздничныЙ день, не использованныЙ им в период трудовой деятельности у
РабОТОДателя, с которым прекращается трудовой договор, в день увольненшI работнику
выплачиваsтся р.Lзница между оплатой работы в выходной или нерабочий праздничный день,
пОлагавшеЙся ему в соответствии с частями первоЙ - третьеЙ настоящеЙ статьи, и фактичеоки
произведенной оплатой работы в этот день. Указанная ршница выплачивается работнику за все
ДНИ Отдыха за рабоry в выходные или нерабочие праздничные дни, не использованные им в
период труловой деятельности у данного работодателя. (ст. 35 1.7 ТК РФ)
2.L2. В СJIучае призыва работника на военную службу по мобилизации, направленIuI на с.гryжбу в
ВОЙСка национаJIьноЙ гвардии Российской Федерации по мобилизацииилизакпюченшI им
КОНТРакта о прохождении военной службы в период мобилизации, в период военного положения
или в военное время либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач,
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации r.ши войска национальной гвардии
Российской Федерации, дейотвие трудового договора, заключенного между работником и
РабОтОдателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы,
слryжбы в войсках национ€lJIьной гвардии Российской Федерации или оказаниlI им добровольного
содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации
или войска национальной гвардии Росоийской Федерации

Щействие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу.
РабОтник обязан предупредить работодатеJuI о своем вьIходе на работу не позднее чем за
ТРи рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового
ДОгоВора, предусмотренных частью одиннадцатой настоящей статьи, срочный трудовой
ДОГОВОр возобновляется на lrериод, равныЙ остатку срока деЙствия данного трудового
договора, исчисляемого надень приостановления его действия. (ст.351.7 ТК РФ)

3. Обязанности работников
Все рабоmнuкu лцкольI обязаньt:
3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно
исполнять распоряжения администрации школы, использовать все рабочее время для
IIОЛеЗНОГО ТРУДа, ВОЗДержиВаться от деЙствиЙ, мешаrощих другим работникам вЁшолнять
их трудовые обязанности;
3.2. Сиотематически tIовышать свою деловую квалификацию;
3.3. СОблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, о всех сJIуча;Iх
травматизма нез аI\4едлительно сообщать администр ации;
3.4. ПРОхоДить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать
санитарные прав4ла, гигиену труда, пользоваться выданными средствами
индивидуальной защиты;
3.5. СОблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещеЕиями школы;



3.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и
аккуратном состоянии, соблюдать LIистоту в поr,{ещениях школы;
3.7. Соблюдать установленный порядок хранения N{атериа-цьных ценностей и
документов;
3.8. Беречь иNIущество шко,[ы, беретtно использовать NIатериалы, рационально
расходовать электроэнергию, тепло, воду.
3.9. Вести себя достойно на работе, в обrцественных местах, соблюдать этические нормы
поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и членами
коллектива школы;
3.10. Своевременно заполнять и аккуратно BecTI.{ установленную документацию.

Круг конкретных функциональных обязанностей, который ка;кдый работник выполняет
по своей должности, специiL,Iьности и квалификации" опреде-цяется дол)ItностныtrIи
инструкцИями, утвержденными директороN.{ школы на основании квалификационных
характеристик, тарифно-квалификационных справочников и норNIативных документов,

4. Обязанности адмIIнlrстрацлIи
Аlлtuн uс пlр а ц uя Lu кол 1,1 о бяз о н а :

4.1. Организовывать труд педагогов и других работников школ так, чтобы каrкдый
работал по своеЙ специaLIIьFIости и квапификации, закрепить за каждым работникам
определенное рабочее N{ecTo, своевременно знакомить с расписанием занятий и
графиками работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку
на следуюrций рабочий год;
4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние
помещениЙ, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования,
наличие необходиtчtых в работе материалов;
4.3. Осуществлять контроль за качестволл обрhзовательного процесса, соблюдением
расписания занятий, выполнениепл образовательных программ, учебных планов,
ка!тендарных учебных графиков;

4.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшения
деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников;
4.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих
условий оплаты труда. своевременно выдавать заработную плату и пособия;
4.6. Принимать \,tеры по обеспечению учебной и труловой дисциплины;
4.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и
учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно - техническое оборудование всех
рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по
охране труда, техникtI безопасности и санитарных правила\.1;
4.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учаtцимися всех
требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене,
противопоrrrарной охране;
4.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и
других заболеваний работников и учащихся;
4.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества
работников и учащихся;
4.11. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с
графиком, утвержденныN,{ е}кегодно, коN,Iпенсировать выходы на работу в установленный
ДЛЯ ДанноГо работника выходноil или праздничныЙ день предоставлением другого дня
ОТДыха или двоЙноЙ оплатоЙ труда, предоставлять отгулы за де}курство во внерабочее
вреN,Iя;

4.12, ОбеспеLIивать систеI\,Iатическое повышение квашификации педагогическими и
другими работникапли школы.
4.13. РаботодателЬ обязан предоставлять работнику сведения о труловой деятельности за
ПеРИОД РабОты в организации способопл, указанно\.,1 в заявлении работника:
- на бумажном носителе, заверенные надлежаLцим способоьt;

\
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- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью (в случае её наличия у работолателя)
4. 14. Сведения о трудовой деятельности IIредоставляются:
- В tIериод работы не позднее трех днеЙ со дня подачи заlIвления сотрудником;
- при увольнении - в день прекращения трудового договора.

5. Рабочее время.
5.1. В школе устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя вьIходными днями.
Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно -
хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала оrrределяется
графиком работы, составленным из расчета 40 - часовой рабочей недели.
Графики работы утверждt}ются директором школы по согласованию с профсоюзным
органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и
IIитания, Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном
месте, не позже, чем за один месяц до их введения в действие.
5.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни заrrрещена и
может иметь место лишь в сIryчаJIх, предусмотренных законодательством.
,Щежурства во внерабочее время допускается в исключительных случаjIх не чаще одного
раза в месяц с последующим rrредоставлением отгулов той же продолжительности, что и
дежурство,
5.3. Расписание занятий составляется администрацией школы исходя из педагогической
целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся
и максимаJIьной экономии времени педагогических работников.
Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается один выходной
день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
5.4, Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по
школе в рабочее время. flежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до
начала занятиЙ и продолжаться не более 20 минут после окончания занятиЙ данного
педагога. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором школы по
согласованию с профсоюзным органом.
5.5. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летIIих каникул, не
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти
периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они моryт IIривлекаться
администраrlиеЙ школы к шедагогическоЙ, организационноЙ, меюдическоЙ работе и
общественно - полезному труду в пределах времени, не превышающего их учебной
нагрузки,
5.б, Общие собрания, заседания педагогического совета, и занятия внутришкольньIх
объединениЙ, совещания не должны продолжаться, более 2 часов, родительские
собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков, секций
- от 45 миrrут до полутора часов.
5.7. Педагогическим и другим работникаlrл школы запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов
(перемен) между ними;
- удалять учащегося с уроков;
- курить в помещениях школы;
5.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласованию с
аДминистрациеЙ школы. Вход в класс (группу) после начаJIа урока (занятиЙ) разрешается
только директору и его зЕtместителям в исключительных случаrIх.

Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим
работникам замечания по IIоводу их работы в присутствии учащихся.
5.9. Администрации школы организует учет явки на рабоry и уход с нее всех работников
школы.

В случае ЁЪявки на работу по болезни работник обязан при н!rличии такой
воЗможЕости известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок
временной нетрудоспособности в первый день выхода на рабоry.



5.10. В помеu4енаях u,lкольl запреu4аеmся:
- нахождение в верхней одежде и головных уборах;
- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

6. Поощрения за успехи в работе
6.|.3а образцовое выполненuе mpydoBbtx обязанносmей, новаmорсmво в mруdе u dруzuе
d о сmuuсе н ая в р аб о mе пр uл, е ня ю mся сле dу юu4 ае п о о tцр ен uя ;
- объявление благодарности;
- вьцача премии;
- награждение почетной грамотой;
Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с

соответствующим профсоюзным органом школы.
Поощрения объявляются приказом директора, и доводится до сведения коллектива,
запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. Нарушение трудовой дисциrrлины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение
вследствие умыслq самонадеянности либо небрежности работника воздожеЕных на него
трудовых обязанностей, влечет за собой rrрименение мер дисциплинарного взыскания.
7 .2. 3 а нарушен uе mруd о в о й d асцапланьt adMaH асmр ацuя Iцкольl пршменяюmся
слеdу юtцuе лrер bI d ас цutuluнарноzо вз ьtсканuя :

- заN.{ечание;
_ выговор;
- увольнение
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным, наделенным правом
приема и увольнения данного работника.
7.3. ,Що применеЕия взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуется
объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменЕого объяснения либо устное
объяснение не преrrятствуют применению взыскания.

.Щисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм
профессионального поведения и (или) устава школы может быть проведено только по
tIостуцившей на него жаJIобе, поданной в письменной форrq. Копия жалобы должна
быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплиirарного расследоватIияи
принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия
заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом
(запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся).
7.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений
трудовой дисциплины, не считаrI времени болезни и отпусков работника.
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения
нарушения труловой дисциплины.
7.5. Взыскание объявляется IIрик€lзом по школе, Приказ должен содержать указание на
конкретное нарушения трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание,
мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-

дневный срок со дня подписания,
7.б. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в т9чение
срока действия этих взысканий.
7.7. Взыскания автоматичоски онимаются, и работник считается не подвергшимся
дисциплинарному взысканию, если он в течение года не булет подвергнут новомУ

дисциплинарному взысканию. .Щиректор школы вправе снять взыскания досрочно по
ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если
подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил
себя как добрdсовестный работник.
7.8. Педагогические работники школы, в обязанности которых входит выirолнение
воспитательных функций к учащимся, могут быть уволенц за совершения аморального



проступка. К аморальным проступкам могут быть отнесены, рукоприкладство IIо
отношению к учащимся. Нарушение общественного порядка, в т. ч. и не по месту
работы, Другие нарушенИя норМ мораJIи, явно не соответстВующие обществепЕому
положению IIедагога.

педагоги школы могут быть уволены за rrрименение методов воспитания,
связанных с физическим и (или) rrсихическим насилием над личностью. Указанные
увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания
7.9. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнеЕие в связи с
аморальным простуrrком и применением мер физического или психологического
насилия производятся без согпасования с гlрофсоюзным органом,


