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II. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЕЙ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ.         

2.1. Руководитель ОУ имеет право: 
- управлять ОУ и персоналом и принимать решения в пределах полномочий, 
установленных Уставом ОУ (ст. 22 ТК РФ); 
- заключать и расторгать трудовые договоры (контакты) с работниками; 
- создавать совместно с другими руководителями объединения для защиты 
своих интересов и вступать в такие объединения; 
- поощрять работников и применять к ним дисциплинарные меры; 
- разрабатывать штатное расписание школы; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка 
организации; 
- принимать локальные нормативные акты. 

2.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 
- соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, 
обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 
соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, 
производственной санитарии и противопожарной защиты; 
- заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного 
профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками 
представительного органа; 
- разрабатывать план социального развития учреждения и обеспечивать их 
выполнение; 
- разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего 
трудового распорядка для работников учреждения после предварительных 
консультаций с их представительными органами; 
- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, 
укреплять и развивать социальное партнерство; 
- выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в 
коллективные договоре, Правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых 
договорах (контрактах); 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников; 
- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 
- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 
воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 
контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по 
технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил 
пожарной безопасности; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей. 
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пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, 
воспитанников. 

3.2. Работник обязан: 
- предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 
- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством и Законом «Об  образовании», Уставом образовательного  
учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями 
разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» тарифно- 
квалификационных характеристик, утвержденных Приказом Минобразования 
РФ и Госкомвуза РФ от 31.08.95г. № 463/1268 с изменениями и дополнениями, 
внесенными приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 14.12.95г. № 
622/1646 (далее ТКХ), должностными инструкциями; 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 
- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать 

рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 
мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 
- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; 
- содержать своё рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 
хранения материальных ценностей и документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 
расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 
- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся; 
- обеспечивать подготовку класса к учебному году; 
- вести внеклассную работу; 
- проходить периодически медицинский осмотр (ст. 213 ТК РФ). 

 
IV. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

4.1. Порядок приёма на работу. 
4.1.1. работник реализует своё право на труд путём заключения трудового 

договора (контракта) о работе в данном образовательном учреждении. 
4.1.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме (ст.67ТК 

РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового 
документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным 
условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора 
(контракта) хранится в учреждении, другой – у работника. 

4.1.3. При приёме на работу педагогический работник обязан предъявить 
администрации образовательного учреждения (ст. 65 ТК РФ): 

а) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке; 
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4.1.12. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе 
и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

4.1.13. О приёме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге 
учета личного состава. 

4.1.14. При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 
учредительными документами и локальными правовыми актами 
учреждения, соблюдения которых для него обязательно, а именно: Уставом 
школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным 
трудовым договором, Должностной инструкцией, Инструкцией по охране 
труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, 
санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами 
образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом договоре 
(контракте) 

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение 
требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

 
4.2. Отказ в приёме на работу. 

4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к комплектации администрации 
образовательного учреждения, поэтому отказ администрации в заключении 
трудового договора может быть оспорен в судебном порядке (ст.64 ТК РФ). 

Не может быть отказано в приёме на работу по мотивам: 
- пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

имущественного, социального, должностного положения, места 
жительства и т.д. (ст.3,64 ТК РФ) 

- наличия у женщины беременности и детей. 
В других случаях закон обязывает администрацию обосновывать 

(мотивировать) свой отказ в заключении трудового договора (ст.64 ТК РФ) 
4.2.2. В соответствии с законом администрация образовательного учреждения 

обязана предоставить работу лицам, ранее состоявшим в трудовых 
отношениях с данным учреждением, а также уволенным в связи с 
привлечением к уголовном ответственности, которое в последствии было 
признано незаконным. Законодательством могут быть предусмотрены и 
другие случаи, когда администрация образовательного учреждения может 
заключить трудовой договор с ранее работающим в школе работником. 

 
4.3. Перевод на другую работу. 

4.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей 
специальности, квалификации, должности, либо с изменением размера 
заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым 
договором, обычно связано с его переводом на другую работу. 

Такой перевод допускается только с согласия работника (ст.72 ТК РФ) 
4.3.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись 
в трудовой книжке работника /за исключением случаев временного перевода/ 
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противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в 
других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 
весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 
отстранения от работы или недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 
который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский 
осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения 
от работы как за простой. 

 
V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 
5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным 
расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 
учреждения и трудовым договором (контрактом), годовым календарным учебным 
графиком сменности. 

5.2. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю 
(Закон «Об образовании» и ст. 333 п.1 ТК РФ) 

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 
ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных 
учреждений устанавливается ТК РФ и Правительством РФ с учетом особенностей 
их труда (ст. 333, 334 ТК РФ) 

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного 
учреждения оговаривается в трудовом договоре (контракте). 

5.4.1. Объем учебной нагрузки  (педагогической работы) согласно п 66 
Типового положения об образовательном учреждении соответствующего типа 
и вида, на которые распространяются настоящие правила, устанавливается 
исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности 
кадрами, других конкретных условий в данном общеобразовательном 
учреждении и не ограничивается верхним пределом (ст.333 п.2 ТК РФ) 
5.4.2.Первоначально оговоренный в трудовом договоре (контракте) объем 
учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение 
в трудовом договоре (контракте). 

5.4.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом 
договоре (контракте), учитель считается принятым на тот объем учебной 
нагрузки, который установлен приказом руководителя образовательного 
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методобъединениях, тарификационной комиссии и др.) до ухода работников 
в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о 
возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

5.4.8. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года 
объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом 
руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным 
профсоюзным органом, мнение которого как коллегиального органа должно 
быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с 
составлением соответствующего протокола. 

5.4.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь 
в виду, что, как правило: 
- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов 

(групп) и объем учебной нагрузки; 
- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года за исключением случаев, указанных в п.5.4.5. 
5.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание 

уроков составляется и утверждается администрацией школы по согласованию с 
выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической 
целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 
экономии времени учителя. 

5.5.1. Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается 
свободный день в неделю для повышения квалификации. 

5.5.2. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 
предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания 
педагогического совета, родительские собрания и т.д.), учитель вправе 
использовать по своему усмотрению. 

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 
затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом 
включаются короткие перерывы (перемены). 
Продолжительность урока 40 минут установлена только для обучающихся, 
поэтому пересчета рабочего времени учителей в академические часы не 
производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 
определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 
продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и 
утверждается руководителем образовательного учреждения по согласованию с 
выборным профсоюзным органом. (ст. 100 ТК РФ) 
5.7.1. Для некоторых категорий работников (операторов котельной) где система 

требует круглосуточного дежурства по согласованию с выборным 
профсоюзным органом может быт установлен суммированный учет рабочего 
времени, а в графике работы должен быть предусмотрен еженедельный 
непрерывный отдых продолжительностью не менее 12 часов (ст.110 ТК РФ). 

5.7.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение отдельных 
работников образовательных учреждений к работе в выходные и 
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нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 
работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за 
2 недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех 
работников (ст.123 ТК РФ). 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 
полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается 
только с согласия работника (ст. 125 ТК РФ). 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней может быть заменена 
денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ), 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее чем за один 
день до начала отпуска. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при временной 
нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных 
или общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных 
законодательством (ст. 124 ТК РФ) 

5.11. Педагогическим работникам запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы; 
- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 
- удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий); 
- курить в присутствии учащихся; 
- применять методы воспитания, связанные с насилием над личностью 

обучающегося. 
5.12. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 
работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 
производственной деятельностью; 

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

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 
администрации образовательного учреждения; 

- входить в класс (группы) после начала урока (занятий). Таким правом в 
исключительных случаях пользуется только руководитель образовательного 
учреждения и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 
проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников). 
 

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ. 
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи 

в обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и 
другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения 
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Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 
администрацией без согласия профсоюза. 

7.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное или общественное взыскание (ст. 193 ТК РФ). 

7.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 
запрещается. 

7.7. Взыскание должно быть наложено администрацией образовательного учреждения 
в соответствии с его уставом. 
7.7.1. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные 

от производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному 
взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членами 
которого они являются, а руководители выборных профсоюзных органов в 
учреждении, профорганизаторы – органа соответствующего объединения 
профессиональных союзов (ст. 374 ТК РФ) 

7.7.2. Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной 
самостоятельности, участвующие в коллективных переговорах, в период их 
ведения не могут быть без предварительного согласия, уполномочившего их 
на представительство органа подвергнуты дисциплинарному взысканию. 

7.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 
установленных законом (ст. 193 ТК РФ) 

7.8.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 
времени болезни работника или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу (ст. 193 ТК РФ) 

7.8.2. В соответствии со ст. 55 п.п. 2,3 «Закона об образовании» дисциплинарное 
расследование нарушений педагогическим работником образовательного 
учреждения и /или/ Устава данного образовательного учреждения может 
быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 
письменной форме, копия которой должна быть передана данному 
педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 
решения могут быть переданы гласности только с согласия этого 
педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к 
запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 
необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

7.8.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение; если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. (ст. 193 ТК РФ). 

7.9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 
поступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 
поведение работника. 
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8.6. Руководители обязаны выполнять предписания по технике безопасности, 
относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать 
реализацию таких предписаний. 

8.7. Руководители образовательных учреждений, виновные в нарушении 
законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в не выполнении 
обязательств по трудовым договорам и соглашениям, либо препятствующие 
деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных 
органов общественного контроля, привлекаются к административной, 
дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном 
законодательными актами Российской Федерации и её субъектов. 


