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Муниципальное общеобразовательное учреждение
«Черемишевская основная общеобразовательная школа»

Согласовано
Председатель профкома

Л.Х.Чуракова

Утверждено
приказом директора школы
от 29. 12.2023 г
№ 69 - д

Правила внутреннего трудового распорядка

1. Общие положения
1.1.Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)
устанавливается единый трудовой распорядок муниципального общеобразователь-
ного учреждения «Черемишевская основная общеобразовательная школа»
Лямбирского муниципального района РМ (далее - Школа).
1.2.Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об
образовании в Российской Федерации», иными нормативными актами РФ, Уставом
Школы и регулируют порядок приема и увольнения работников Школы, основные
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы,
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные во-
просы регулирования трудовых отношений в Школе.
1.3.Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, раци-
ональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной
работы.
1.4.Правила утверждаются директором Школы с учетом мнения профсоюзного ко-
митета.
1.5.Правила вывешиваются в Школе на стенде.
1.6.При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника с
Правилами под расписку.

2. Порядок приема и увольнения работников
2.1.Прием на работу.
2.1.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора
со Школой.
2.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экзем-
плярах по одному для каждой из сторон: работника иШколы.
2.1.3.При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается
только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.
2.1.4.При заключении трудового договора работник предоставляет администрации
Школы следующие документы:
 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
 трудовую книжку или установленные законом и заверенные надлежащим
образом сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда
трудовой договор заключается впервые;

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или
документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного докумен-
та, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

 диплом или иной документ об образовании (полном или неполном) и (или)
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документ, подтверждающий специальность или квалификацию
 документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на военную службу;
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 медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопо-
казаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.

2.1.5.Прием на работу оформляется приказом директораШколы и объявляется работ-
нику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.1.6.При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника со
следующими документами:
 УставомШколы;
 Лицензией;
 Свидетельством об аккредитации;
 настоящими Правилами;
 инструкциями по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;
 должностной инструкцией работника;
 коллективным договором;
иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность ра-
ботника.

2.1.7. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок, за исключе-
нием случаев, предусмотренных законодательством,— не более трех месяцев, а для
директораШколы— не более шести месяцев.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник
принят без испытания.
2.1.8.Школа в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России
сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя
данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных пе-
реводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также дру-
гие необходимые сведения.

Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности
за период работы в школе способом, указанном в заявлении работника:

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью

Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отноше-
нии него ведется трудовая книжка.

2.1.9. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное
дело хранится в Школе.
2.2.Отказ в приеме на работу.
2.2.1.Н е допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора.
2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника.
Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление пря-
мых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости
от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного,
социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или
отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается.
2.2.3. К педагогической деятельности в Учреждении допускаются лица, имеющие
образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном законода-
тельством Российской Федерации в сфере образования, необходимую профессио-
нально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалифи-
кационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвер-
жденную документами об образовании.
2.2.4.К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица:
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-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с
вступившим в законную силу приговором суда;

-имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследова-
нию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекра-
щено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья,
свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализа-
ции в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стаци-
онарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы
личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также
против общественной безопасности;

-имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные
тяжкие и особо тяжкие преступления.

-признанные недееспособными в установленном федеральным законом по-
рядке;

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым феде-
ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области
здравоохранения,

-лица, признанные на территории Российской Федерации иностранными аген-
тами

2.2.5. Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тя-
жести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицин-
скую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных усло-
виях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и обществен-
ной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а
также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в от-
ношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по
не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической дея-
тельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите
их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти
субъекта Российской Федерации.
2.2.6. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, пригла-
шенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в
течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.
2.2.7. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, ад-
министрацияШколы обязана сообщить причину отказа в письменной форме.
2.2.8. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном по-
рядке.

2.3. Увольнение работников.
2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется
только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании.
2.3.2.Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собствен-
номужеланию, предупредив об этом администрациюШколы письменно за две недели.
2.3.3. Директор школы при расторжении своего трудового договора по собственному
желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной
форме не позднее, чем за один месяц.
2.3.4. При расторжении трудового договора директорШколы издает приказ об уволь-
нении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или
Законом РФ «Об образовании в РоссийскойФедерации».
2.3.5. Записи в трудовую книжку или в сведения о трудовой деятельности о причинах
прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с
формулировками Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании в Российской
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Федерации» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ
или Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации».
2.3.6. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день
работы администрация Школы обязана выдать работнику трудовую книжку по пись-
менному заявлению или сведения о трудовой деятельности за период работы в органи-
зации способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверен-
ные надлежащим способом или в форме электронного документа, подписанного ква-
лифицированной электронной подписью), другие документы (или их копии), связан-
ные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет.

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку или
сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отка-
зом от их получения, администрация Школы направляет работнику их по почте за-
казным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником произво-
дится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником тре-
бования о расчете.

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации школы
3.1. Непосредственное управление Школой осуществляет директор.
3.2. Директор Школы имеет право в порядке, установленном трудовым законода-
тельством:
3.2.1.Осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение тру-
дового договора с работниками.
3.2.2.Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор,
увольнение.
3.2.3. Совместно с комиссией по поощрению и премированию осуществлять поощре-
ние и премирование работников.
3.2.4. Привлекать работников к материальной ответственности в установленном зако-
ном порядке.
3.2.5. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного
отношения к имуществуШколы и других работников, соблюдения настоящих Правил.
3.2.6.Утверждать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работ-
ников нормы.
3.3. Директор школы обязан:
3.3.1.Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные
акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.
3.3.2 Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
3.3.3. Обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям
охраны и гигиены труда.
3.3.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку-
ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обя-
занностей.
3.3.5.Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-
рядке, установленном законодательством РФ.
3.3.6.Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их
выполнением.
3.4. Администрация школы имеет право в пределах своей компетенции:
3.4.1.Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы, предупре-
див педагога не позднее, чем в начале учебного дня.
3.4.2.Давать обстоятельные распоряжения педагогическому, административному и об-
служивающему персоналу.
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3.4.3.Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дез-
организующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами
о поощрениях и взысканиях.
3.4.4.Принимать участие:
 в разработке образовательной политики и стратегии школы, в создании соот-
ветствующих стратегических документов;

 в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов образова-
тельной и методической работы школы;

 в ведении переговоров с партнерами школы по учебно-воспитательной работе;
 в работе Педагогического Совета;
 в подборе и расстановке педагогических кадров.

3.4.5.Вносить предложения:
 о начале, прекращении или приостановлении конкретных методических проек-
тов;

 о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебно-
воспитательной деятельности;

 по совершенствованию учебно-воспитательной работы.
3.4.6. Устанавливать от имени школы деловые контакты с лицами и организациями,
могущими способствовать совершенствованию учебно-воспитательной работы в шко-
ле.
3.4.7. Запрашивать для контроля и внесения корректив в рабочую документацию раз-
личных подразделений и отдельных лиц, находящихся в непосредственном подчине-
нии.
3.4.8. Проводить приемку учебно-методических работ, выполненных по заказу школы
различными исполнителями (как из числа сотрудников школы, так и из сторонних ор-
ганизаций).
3.4.9. Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной
учебно-воспитательной работы, налагать вето на методические разработки, чреватые
перегрузкой учащихся и педагогов, ухудшением здоровья, нарушением техники без-
опасности, не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления воз-
можных негативных последствий.
3.4.10.Повышать свою квалификацию.
3.5. На администрацию школы возлагаются следующие обязанности:
3.5.1.Анализирует:
 проблемы учебно-воспитательной работы;
 результаты учебно-воспитательной работы;
 перспективные возможности школы в области учебно-методической работы;
 ход и развитие учебно-методического процесса;

3.5.2.Прогнозирует:
 тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для корректировки
стратегии развития школы;

 последствия запланированной учебно-воспитательной работы.
3.5.3.Планирует и организует:
 текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллек-
тива;

 процесс разработки и реализации образовательной программы школы;
 разработку необходимой учебно-воспитательной документации;
 осуществление систематического контроля за качеством образовательного про-
цесса и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обу-
чающихся, работой предметных кружков и факультативов, посещение уроков и
других видов учебных занятий, проводимых педагогическими работниками
школы;
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 просветительскую работу для родителей (законных представителей), принимает
родителей (законных представителей) по вопросам организации учебно-
методического процесса;

 контроль за учебной нагрузкой обучающихся;
 правильное ведение учителямиШколы классных журналов и другой установ-
ленной отчетной документации;

 повышение квалификации и профессионального мастерства педагогов;
 оснащение учебных кабинетов современным оборудованием, наглядными по-
собиями и техническими средствами обучения, пополнение библиотеки учеб-
но-воспитательной и художественной литературой, журналами и газетами;

 работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны тру-
да.

3.5.4.Координирует:
 работу методических объединений;
 разработку необходимой учебно-воспитательной документации;
 взаимодействие представителей администрации, служб и подразделений шко-
лы, обеспечивающих учебно-методический процесс;

 работу учителей и других педагогических работников по выполнению учебных
планов и программ;

 работу педагогического коллектива по расписанию занятий.
3.5.5.Руководит:
 учебно-воспитательным процессом в Школе;
 созданием благоприятной учебно-воспитательной обстановки в Школе;
 осуществлением системы стимулирования участников учебного процесса и ме-
тодической работы;

3.5.6.Контролирует:
 правильность и своевременность заполнения классных журналов и другой не-
обходимой отчетной документации педагогами, руководителями кружков, сек-
ций и т.п.

 безопасность используемых в образовательном процессе оборудования, прибо-
ров, технических и наглядных средств обучения;

 работу руководителей методических объединений;
 соблюдение учащимися правил для учащихся;
 качество образовательного процесса и объективность оценки результатов обра-
зовательной подготовки обучающихся;

 работу предметных кружков, факультативов;
 учебную нагрузку учащихся;

3.5.7.Корректирует:
 ход выполнения учебного плана и программ;
 планы работы методических объединений и педагогов-предметников.

3.5.8.Разрабатывает:
 методические документы, обеспечивающие учебный процесс;
 нормативные документы для участников образовательного процесса;
 образовательную программу школы и фрагменты стратегических документов
школы;

 правила ведения журналов и другой отчетной документации;
 на основании полученных от медицинского учреждения материалов списки
лиц, подлежащих периодическим медицинским осмотрам, с указанием фактора,
по которому установлена необходимость периодического медицинского осмот-
ра.

3.5.9. Консультирует участников образовательного процесса по принципиальным ме-
тодическим вопросам.
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3.5.10 .Оценивает и экспортирует:
 стратегические документы школы (образовательную программу, программу
развития, учебный план и т.п.);

 предложения по организации учебно-воспитательной работы и установлению
связей с внешними партнерами.

3.5.11. Предоставляет:
 справки по внутришкольному контролю;
 анализ контрольных срезов по предметам курируемых методических объедине-
ний в рамках мониторинга качества обучения.

3.5.12. Редактирует подготовленные к изданию методические материалы.
3.6. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками:
3.6.1. За ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможно-
сти трудиться: за задержку трудовой книжки или сведений о трудовой деятельности
при увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, его незакон-
ное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных за-
конодательством.
3.6.2.За задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении
и других выплат, причитающихся работнику.
3.6.3.За причинение ущерба имуществу работника.
3.6.4.В иных случаях, предусмотренных законодательством.

4. Основные права, обязанности и ответственность работников
4.1. Работник имеет право на:
4.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на усло-
виях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
4.1.2.Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
4.1.3.Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными
стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором.
4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с
трудовым договором.
4.1.5.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабоче-
го времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
4.1.6 .Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте.
4.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалифика-
ции.
4.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступле-
ние в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.
4.1.9.Участие в управленииШколой в формах, предусмотренных законодательством и
уставом Школы.
4.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещен-
ными законом способами.
4.1.11.Защиту своей профессиональной чести и достоинства.
4.1.12. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудо-
вых обязанностей.
4.1.13. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законода-
тельством РФ;
4.1.14. Предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на
срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

4.2.Педагогические работники Школы имеют право на:
4.2.1. Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных по-
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собий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвер-
жденной образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, вос-
питанников при исполнении профессиональных обязанностей.
4.2.2.Сокращенную продолжительность рабочего времени.
4.2.3.Удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ.
4.2.4. Длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через
каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом
Учредителем.
4.2.5. Получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспече-
нию книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере, устанав-
ливаемом органом местного самоуправления.
4.2.6. Работник, у которого есть ребенок-инвалид, может использовать до четырех

дней каждый месяц или накопить и взять однократно не более 24 дней в календарном
году по графику, согласованному с работодателем. Эти способы можно комбинировать.
Работник также вправе разделить дополнительные выходные с другим родителем, опе-
куном или попечителем ребенка-инвалида. Оплата каждого дополнительного
выходного дня производится в размере среднего заработка порядка, который
устанавливается федеральным законом.
4.2.7. Даты использования накопленных дополнительных выходных Работник должен
согласовать с Работодателем. Для этого не позднее чем за три недели до начала следу-
ющего календарного года Работник письменно сообщает работодателю о желаемых
датах их использования. С учетом пожеланий Работника Работодатель составляет гра-
фик использования таких дней. Если после согласования графика Работник захочет его
изменить, он должен обратиться в отдел кадров с письменным заявлением и согласо-
вать новые даты дополнительных выходных
4.2.8. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или
заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального
закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе"
либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на
Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии
Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между
работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения
работником военной службы или оказания им добровольного содействия в
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации
или войска национальной гвардии Российской Федерации.
4.2.9. В период приостановления действия трудового договора за работником
сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе
заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения
обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы
(должности).
4.2.10. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового
договора обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему
выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению
действия трудового договора.
4.2.11. На период приостановления действия трудового договора в отношении
работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление
которых он получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное
страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника,
улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи).
4.2.12. Работодатель в период приостановления действия трудового договора
вправе выплачивать работнику материальную помощь.
4.2.13. Период приостановления действия трудового договора в соответствии с
настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж
работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_487135/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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страховой пенсии по старости).
4.2.14. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника
на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе 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 период, равный остатку срока
действия данного трудового договора, исчисляемого на день приостановления его
действия.
4.2.15. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с
настоящей статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему
ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа
работы у работодателя.
4.2.16. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в
период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением
случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным
предпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового
договора, если он был заключен на определенный срок в соответствии с частью
первой и абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй статьи
59 настоящего Кодекса.
4.2.17. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после
окончания прохождения им военной службы по мобилизации, службы в войсках
национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной службы по
контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного положения или в
военное время, либо после окончания действия заключенного им контракта о
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы
Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации,
расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе
работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи
81 настоящего Кодекса. Федеральный орган исполнительной власти, с которым
работник заключил соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о
дате окончания прохождения работником военной службы по контракту, заключенному
в период мобилизации, в период военного положения или в военное время, или о дате
окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или
войска национальной гвардии Российской Федерации.
4.2.18. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора
расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех
месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по
мобилизации, службы в войсках национальной гвардии Российской Федерации по
мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в период мобилизации,
в период военного положения или в военное время, либо после окончания действия
заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении
задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска
национальной гвардии Российской Федерации, имеет преимущественное право
поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым
указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по
мобилизации, направления на службу в войска национальной гвардии Российской
Федерации по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы
либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на
Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии
Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую
вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при
их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу.

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst370
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst392
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst1898
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst387
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst385
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst370
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst392
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst3059
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst3059


12

При этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не должна
быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.

4.3. Работник обязан:
4.3.1.Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым
договором.
4.3.2.Соблюдать УставШколы и настоящие Правила.
4.3.3.Соблюдать трудовую дисциплину.
4.3.4.Выполнять установленные нормы труда.
4.3.5.Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
4.3.6.Бережно относиться к имуществуШколы и других работников.
4.3.7. Незамедлительно сообщить директору Школы о возникновении ситуации, пред-
ставляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохран-
ности имущества Школы.
4.3.8.Поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения человеческого достоин-
ства обучающихся без применения методов физического и психического насилия.
4.3.9.Проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.

4.4. Работникам Школы в период организации образовательного процесса (в период
урока) запрещается:
 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график рабо-
ты;

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и пе-
рерывов (перемен) между ними;

 удалять обучающихся с уроков;
 отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с
учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения
общественных поручений;

 отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы
для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода меро-
приятий, не связанных с основной деятельностью Школы;

4.5.Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе пря-
мой действительный ущерб.
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4.5.1.Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение налич-
ного имуществаШколы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе
имущества треть их лиц, находящегося в Школе, если Школа несет ответственность за
сохранность этого имущества), а также необходимость дляШколы произвести затраты
либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.
4.5.2.За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в преде-
лах своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных
пунктами 4.5.3. и 4.5.4. настоящих Правил.
4.5.3.Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлага-
ется на работника в следующих случаях:
 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного
договора или полученных им по разовому документу;

 умышленного причинения ущерба;
 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсиче-
ского опьянения;

 причинения ущерба в результате преступных действий работника, установ-
ленных приговором суда;

 причинения ущерба в результате административного проступка, если тако-
вой установлен соответствующим государственным органом;

 разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служеб-
ную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными
законами;

 причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.
4.5.4. Работники, в пользовании которых находятся материальные ценностиШколы,
несут материальную ответственность в полном размере причиненного ущерба на осно-
вании письменных договоров о полной материальной ответственности

4.6. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке,
установленном пунктами 7.4. - 7.13. настоящих Правил.

5. Режим работы и время отдыха
5.1.ВШколе устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями
(суббота, воскресенье)
5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников
устанавливается сокращенная рабочая неделя – 36 часов.
5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для
обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляе-
мым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю
и утверждаются директором Школы по согласованию с выборным профсоюзным ор-
ганом.
5.4. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учеб-
ную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотрен-
ную должностными обязанностями и настоящими Правилами.
5.5. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количе-
ства часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, дру-
гих условий работы в Школе и закрепляется в заключенном с работником трудовом
договоре.

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку
заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть
уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Школы, за исклю-
чением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, со-
кращения количества классов (групп продленного дня).
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В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учеб-
ная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учеб-
ных полугодиях.

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим
педагогическим работникам, для которых Школа является местом основной работы,
как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в клас-
сах.
5.6. В случае производственной необходимости администрация Школы имеет право
перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым дого-
вором работу в Школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего
заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения ката-
строфы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии
или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уни-
чтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника.
При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по
состоянию здоровья.
5.7. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может произво-
диться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участни-
ков образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных
чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой вы-
полняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится до-
плата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора.
5.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (за-
нятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) со-
ставляется администрацией школы с учетом обеспечения педагогической целесооб-
разности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии
времени педагога.
5.9. Педагогическим работникам устанавливается один свободный от проведения за-
нятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации (суббо-
та).
5.11.К рабочему времени также относятся следующие периоды:
 заседание Педагогического Совета;
 Общее собрание коллектива (в случаях, предусмотренных законодатель-
ством);

 заседание методического объединения;
 родительские собрания и собрания коллектива учащихся;
 дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность кото-
рых составляет от одного часа до 2,5 часов.

5.11. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по
Школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором и выве-
шивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут
до начала занятий обучающихся данной смены и продолжаться не более 20 минут
после их окончания.
5.12. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и
других работников образовательных учреждений.
График работы в каникулы утверждается приказом директора Школы.
5.13. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных меро-
приятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания Пе-
дагогического Совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник
вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообра-
зования и повышения квалификации.
5.14. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком
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не менее28 календарных дней.
Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продол-

жительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графи-
ком, утверждаемым директором Школы 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 его
начала.
5.15. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые
отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ в удобное для них вре-
мя:

 работникам до 18 лет;
 родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет;
 усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев;
 женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также по-
сле отпуска по уходу за ребенком;

 мужьям во время отпуска жены по беременности и родам;
 работникам, у которых трое и более детей до 18 лет, если младшему нет 14
лет;

 инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам
тыла;

 чернобыльцам;
 женам военнослужащих;
 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или посту-
пивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооружен-
ные Силы РФ – в течение шести месяцев после возобновления действия
трудового договора;

5.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической ра-
боты предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяе-
мом Учредителем.
5.17. Работникам предоставляется отдых в праздничные дни.
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

 1–6 и 8 января – новогодние каникулы;
 7 января – Рождество Христово;
 23 февраля – День защитника Отечества;
 8 марта – Международный женский день;
 1 мая – Праздник Весны и Труда;
 9 мая – День Победы;
 12 июня – День России;
 4 ноября – День народного единства.

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на
следующий после праздничного рабочий день.

В случае внесения изменений в статью 112 Трудового кодекса РФ в части опре-
деления нерабочих праздничных дней применяются положения указанной статьи с
внесенными изменениями.

5.17. АдминистрацияШколы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного
каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамед-
лительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в
первый день выхода на работу.
5.18 .При прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодатель-
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ством в сфере охраны здоровья, работники имеют право на освобождение от работы на
один рабочий день с сохранением за ними места работы (должности) и среднего зара-
ботка.

6. Оплата труда
6.1. Оплата труда работниковШколы осуществляется в соответствии с Положением об
оплате труда, штатным расписанием и сметой расходов.
6.2. Оплата труда работниковШколы осуществляется в зависимости от установленно-
го оклада по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, а также по-
лученной квалификационной категории по итогам аттестации.
6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от
установленной учебной нагрузки при тарификации.

Тарификация утверждается директором Школы не позднее 5 сентября теку-
щего года на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до
сведения педагогических работников не позднее апреля месяца текущего года.

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно
независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года.
6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обу-
чающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических
работников и лиц из числа руководящего, административно-хозяйственного и учеб-
но-вспомогательного персонала, ведущих в течение учебного года преподаватель-
скую работу, в том числе занятия с кружками, производится из расчета заработной
платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или перио-
ду отмены учебных занятий.

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагоги-
ческой работы во время каникул, оплата за это время не производится.
6.5. Выплата заработной платы в Школе производится два раза в месяц: 12 числа
(расчёт за предыдущий месяц), 27 числа (аванс за текущий месяц) каждого месяца
начислением на банковский счет работника.
6.6.В Школе устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование ра-
ботников в соответствии с Положением об оплате труда.
6.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормаль-
ных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным до-
говором, трудовым договором, Положением об оплате труда.

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые
обязанности, в следующих формах:
 объявление благодарности;
 выплата премии;
 награждение ценным подарком;
 награждение почетной грамотой;
 представление к награждению государственными наградами.

7.2 .Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением
об оплате труда. Иные меры поощрения по представлению администрации Школы
объявляются приказом директора Школы.
7.3 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадле-
жащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанно-
стей, директор Школы имеет право применить следующие дисциплинарные взыска-
ния:
 замечание;
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 выговор;
 увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодек-
сом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации».

7.5Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель.
7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником
Школы норм профессионального поведения, этики и (или) устава Школы может
быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной фор-
ме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут
быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического ра-
ботника Школы, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педа-
гогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающих-
ся.
7.7. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы должен затребо-
вать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать
указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объ-
яснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-
наружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске,
а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работни-
ков.
7.9. 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.
7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.

Приказ директора Школы о применении дисциплинарного взыскания объяв-
ляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В
случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий
акт.
7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государ-
ственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых
споров.
7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имею-
щим дисциплинарного взыскания.
7.13. Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе
самого работника, Совета Школы или Общего собрания коллектива Школы.

8. Заключительные положения
8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора,
приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия
коллективного договора.
8.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их долж-
ности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работо-
дателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.

С Правилами ознакомлен (а):

ФИО Дата ознакомления
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