
 

 

 

 

 



II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения с 

работодателем трудового договора в письменной форме. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

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

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям (выданную в порядке и по форме), - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справка о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психотропных веществ (выданную в порядке и по установленной 

законом форме), - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психотропных веществ. 

2.3. При поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

2.4. К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные 

права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; имеющие или имевшие 

судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением 

лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 



имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части 

второй ст. 331 Трудового Кодекса РФ. 

2.5. Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 

тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

2.6. Прием на работу без указанных документов не допускается. 

2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

2.8. Запрещается при приеме на работу требовать документы, предс- 

тавление которых не предусмотрено законодательством. 

2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором, который 

заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. 

2.10. В трудовом договоре указываются: 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, 

существенные условия трудового договора: 

- место работы (с указанием структурного подразделения); 

- дата начала работы; 

- наименование должности, специальности, профессии с указанием 

квалификации в соответствии со штатным расписанием организации или 

конкретная трудовая функция; 

- права и обязанности работника; 

- права и обязанности работодателя; 

- характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за 

работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях; 

- режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника 

отличается от общих правил, установленных в организации); 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или 

должностного оклада работника, доплаты, надбавки и поощрительные 

выплаты); 



- виды и условия социального страхования, непосредственно связанные 

с трудовой деятельностью. 

2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и работодателем, либо срока установленного трудовым 

договором. 

2.12. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) работодателя, который объявляется работнику под расписку 

в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию 

работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа (распоряжения). 

2.13. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. 

2.14. При поступлении работника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель: 

а) знакомит работника с порученной работой, условиями и оплатой 

труда, разъясняет его права и обязанности; 

б) знакомит его с Правилами внутреннего трудового распорядка и 

коллективным договором, действующим на предприятии, в учреждении, ор- 

ганизации; 

в) инструктирует по вопросам техники безопасности, 

производственной санитарии, гигиены труда, противопожарным правилам. 

2.15. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся 

трудовые книжки в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

2.16. Выплата заработной платы осуществляется два раза в месяц. 

При выплате заработной платы работодатель в письменной форме 

извещает каждого работника о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 

2.17. Прекращение трудового договора производится только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. Оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. 

2.18. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По 

истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 

расчет. 

2.19. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

2.20. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства и 



со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения 

считается последний день работы. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работники организации обязаны: 

а) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, 

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности, в случае болезни и другой уважительной причины 

сообщать администрации или руководителю об этом в первый день невыхода 

на работу; 

б) улучшать качество работы, не допускать упущений в работе; 

в) быть внимательным и уважительным к обучающимся и членам 

коллектива; 

г) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной 

безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями, в случаях, предусмотренных соответствующими нормами 

охраны труда, работать в выданной спецодежде, пользоваться необходимыми 

средствами индивидуальной защиты; 

д) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в 

помещениях и на территории организации; соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

е) беречь и укреплять собственность организации, эффективно 

использовать машины и другое оборудование, выдаваемое в пользование 

работникам, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, 

энергию и другие материальные ресурсы; 

ж) проходить в срок периодические медицинские осмотры. 

3.2. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь 

и здоровье несовершеннолетних во время учебных занятий и при проведении 

культурно-воспитательных мероприятий. 

3.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник 

по своей специальности, квалификации или должности, определяется единым 

тарифно-квалификационным справочником должностей служащих, а также 

техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, 

утвержденными в установленном порядке. 

3.4. Педагогическим работникам запрещается: 

а) освобождать обучающихся от учебных занятий для выполнения 

общественных поручений, участия в различных мероприятиях без 

разрешения администрации; 

б) удалять обучающихся с занятий; 

в) курить в помещении школы, употреблять спиртные напитки, а также 

наркотические и токсические вещества; 



г) отменять, сокращать и т.п. продолжительность занятий. 

Посторонние лица могут присутствовать во время занятий в классе 

только с разрешения администрации. 

 

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель обязан (ст. 22 и ст.212 ТК РФ): 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом РФ, 

коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка 

организации, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- рассматривать представления о выявленных нарушениях законов и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 



- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом 

РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями и трудовыми договорами. 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1. Время начала и окончания работы и перерыва устанавливается 

следующее: 

Начало работы: 08:00 

Перерыв: с 12:00 до 12:48 

Окончание работы: 16:00 (для педагогических работников), 16:48 (для 

остальных работников) 

5.2. Режим работы педагогических работников определяется 

расписанием занятий, утвержденным директором. 

5.3. Работники должны находиться на своем рабочем месте за 10 мин. 

до начала рабочего времени. 

5.4. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, 

администрация не допускает к работе в данный рабочий день (смену). На 

работах, осуществляемых по сменному графику, запрещается оставлять 

работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, 

работник извещает об этом непосредственного руководителя, который обязан 

немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. 

5.5. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан, при 

наличии такой возможности, известить администрацию как можно ранее, а 

также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

5.6. Запрещается в рабочее время: 

а) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью без разрешения администрации, оформленного в 

установленном порядке; 

б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

5.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков работникам 

устанавливается администрацией с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы организации и благоприятных условий для отдыха 

работников. 

График отпусков составляется не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года и доводится до сведения всех сотрудников. 



VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство и за другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение почетной грамотой. 

6.2. При применении поощрений учитывается мнение Совета трудового 

коллектива. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер 

поощрения обеспечивается сочетание морального и материального 

стимулирования труда. За особые трудовые заслуги работники 

представляются к государственным наградам. 

 

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель требует от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

7.2. Увольнение в порядке дисциплинарного воздействия может быть 

применено в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых 

обязанностей, в том числе прогула (отсутствия на работе без уважительных 

причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня), появления на работе в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения. 

7.3. Не является дисциплинарным взысканием и может применяться 

наряду с ним снижение размеров или невыплата премий, предусмотренных 

системой оплаты труда. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 



7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

При выборе конкретной меры дисциплинарного взыскания 

работодатель учитывает степень тяжести совершенного проступка, 

причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен. 

7.7. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 

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

указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

При необходимости приказ (распоряжение) о дисциплинарном 

взыскании может быть доведен до сведения трудового коллектива 

организации. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 
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