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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанавливается 
трудовой распорядок работников МБОУ «Коляновская СШ» (далее - Школа). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт образовательного 
учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральны-
ми законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответ-
ственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 
меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в орга-
низации.  
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны чётко регламентировать организацию 
работы всего трудового коллектива учреждения, способствовать нормальной работе, обеспечению 
рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию 
комфортного микроклимата для работающих. 
1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются админи-
страцией учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных дей-
ствующим законодательством, совместно, или с учётом мотивированного мнения профсоюзного 
комитета.  
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения утверждаются ра-
ботодателем с учетом мнения представительного органа работников организации.  
1.6. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в Школе. 
 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников, приостановления действия  

трудового договора. 
 

2.1. Прием на работу. 
2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с работо-
дателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр передаёт-
ся работнику, другой остаётся у работодателя.  

     2.1.2.  Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста шестнадца-
ти лет, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом и другими федераль-
ными законами в действующей редакции. 

Лица, получившие общее образование и достигшие возраста пятнадцати лет, могут заключать 
трудовой договор для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью. Лица, 
достигшие возраста пятнадцати лет и в соответствии с федеральным законом оставившие об-
щеобразовательную организацию до получения основного общего образования или отчислен-
ные из указанной организации и продолжающие получать общее образование в иной форме 
обучения, могут заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, не причиняющего 
вреда их здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы. 
С письменного согласия одного из родителей (попечителя) трудовой договор может быть за-
ключен с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для 
выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим 
общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от 
получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, и без 
ущерба для освоения образовательной программы. 
Трудоустройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших об-
щее образование и достигших возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не 
причиняющего вреда их здоровью, либо детей-сирот и детей, оставшихся без попечения роди-
телей, получающих общее образование и достигших возраста четырнадцати лет, для выполне-
ния в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда их 
здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы осуществляется с письмен-
ного согласия органа опеки и попечительства или иного законного представителя. 
При приеме на работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на основа-
нии которого в течение трех дней издает приказ о приеме на работу и знакомит с ним работни-
ка под роспись.  
2.1.3. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может пре-
вышать 3 месяцев. Приём с испытательным сроком находит своё отражение в трудовом дого-
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воре и приказе по учреждению. Испытание при приёме на работу не устанавливается для лиц, 
окончивших образовательное учреждение начального, среднего и высшего профессионального 
образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности; лиц, пригла-
шённых в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями. 
 2.1.4. При приёме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъ-
являет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст.66.1 настоящего 
ТК), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или ра-
ботник поступает на условиях совместительства; 

 -документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифи-
цированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 -документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний 

или специальной подготовки; 

 -документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу; 
  -справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследова-
ния  по реабилитирующим основаниям, выданную 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 поступлении на работу, свя-
занную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Ко-
дексом, иным Федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.  
Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил 
только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вы-
вод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления посо-
бий, специалист по кадрам вправе запросить у работника бумажную трудовую книж-
ку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-

ПФР. 
 2.1.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить  
работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными акта-
ми непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.  
2.1.6. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хра-
нится в Школе. 
2.1.7. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, 
когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный пере-
вод работника на срок до одного месяца для замещения временно отсутствующего работника. 
Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.  

2.1.8. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 
работы в данном учреждении по письменному заявлению работника: - на бумажном носителе, за-
веренные надлежащим образом; - в форме электронного документа, подписанного усиленной ква-
лифицированной электронной подписью. Работодатель предоставляет работникам сведения о тру-
довой деятельности: - в период работы не позднее трех рабочих дней; - при увольнении в послед-
ний день работы.  
2.1.9. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично рабо-
тодателю либо на электронную почту работодателя. 
2.1.10. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (измене-
ния количества классов, учебного плана; режима работы школы, введение новых форм обучения и 
воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же 
должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника:  

- системы и размера оплаты труда  
- льгот 

- режима работы  
- изменение объёма учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабо-
чего времени 

 - установление или отмены неполного рабочего времени  
- установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования 
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кабинетом, и т.д.) 
 - совмещение профессий  
- изменение других существенных условий труда.  
Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий труда не позднее, чем за 
2 месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на 
продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (отказ работника от 
продолжения работы в связи с изменениями существенных условий трудового договора).  
2.1.11. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в экс-
тренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной деятельности. 
К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, произ-
водственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, 
эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 
 2. 1.12. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы осу-
ществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах.  
 2.1.13. Работодатель обеспечивает работников всем необходимым оборудованием и програм-
мами для выполнения работы удаленно. Они передаются работникам по акту приема-передачи. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 
2.2.1. Не 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 прямых или кос-
венных 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 реги-
страции по месту жительства или пребывания) не допускается. 

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в течение   
определенного срока, не может быть принято на работу в Школу в течение этого срока. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, свя-
занным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 
письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение од-
ного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, админист-

рация Школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 
2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.3. Увольнение работников. 

2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по ос-
нованиям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании.  

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному же-
ланию, предупредив об этом администрацию Школы письменно за две недели. 

2.3.3. Директор школы при расторжении 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 директор Школы издает приказ об увольнении с 

указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или Законом 
РФ «Об образовании». 

2.3.5. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при 
условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую ра-
боту, при условии письменного предупреждения не позднее, чем за 2 месяца. Увольне-
ние по сокращению штата работников организации проводится руководителем учрежде-
ния с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета. Также с учётом мотиви-
рованного мнения профсоюзного комитета может быть произведено увольнение работ-
ника в связи с недостаточной квалификацией, подтверждённой результатами аттестации, 

и за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обя-
занностей, если он на данный момент имеет дисциплинарное взыскание. Увольнение по 
этим основаниям происходит с учётом мнения профсоюзного комитета только в том 
случае, если увольняемые являются членами профсоюза.  

2.3.6. Днем увольнения работника является последний день работы.  По письменному заявле-
нию работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
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заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответ-
ствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работни-
ка не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии 
документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о перево-
дах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за 
исключением случаев, если в соответствии с действующим Трудовым Кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной 
плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пен-
сионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии доку-
ментов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предостав-
ляться работнику безвозмездно.   

2.3.7. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником пол-
ный денежный расчёт и выдаёт ему надлежаще оформленную трудовую книжку либо 
сведения о трудовой деятельности. Запись о причине увольнения в трудовую книжку ли-
бо в сведения о трудовой деятельности вносится в соответствии с формулировками зако-
нодательства и ссылкой на статью и пункт закона. При увольнении по обстоятельствам, с 
которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую 
книжку либо в сведения о трудовой деятельности вносится с указанием этих обстоятель-
ств.  

2.3.8. В случае, когда в день увольнения выдать работнику сведения о трудовой деятельности 
невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель в 
этот же день направляет работнику заверенные сведения по почте заказным письмом. 

2.3.9. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременной женщиной не 
допускается, за исключением случаев ликвидации организации. 

2.3.10. Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребёнка в возрасте до трёх лет, 
с одинокой матерью, воспитывающей ребёнка-инвалида до восемнадцати лет или ребёнка 
в возрасте до шестнадцати лет, с другим лицом, воспитывающим указанных детей без 
матери, с родителем (иным законным представителем ребенка), являющимся единствен-
ным кормильцем ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо единственным 
кормильцем ребёнка в возрасте до трёх лет в семье, воспитывающей трёх и более детей в 
возрасте до четырнадцати лет, если другой родитель (иной законный представитель ре-
бенка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе работодателя не допускается 
(за исключением увольнения согласно трудового законодательства в действующей ре-
дакции). 

 

2.4.    Учет сведений о трудовой деятельности работников в электронном виде. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и 
трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персо-
нифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в ин-
формационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 
В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его 
трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника 

с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 
настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 
В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора лицо, по-
ступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с тру-
довой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для 
исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если 
в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудо-
вая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. 
Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой дея-
тельности: 
у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на бу-
мажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подпи-
санного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

http://ivo.garant.ru/document/redirect/10106192/8
http://ivo.garant.ru/document/redirect/73219991/202
http://ivo.garant.ru/document/redirect/12184522/54
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в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на бу-
мажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим об-
разом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме электронно-
го документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 
Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 
настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведе-
ния о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в 
заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме элек-
тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 
наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установ-
ленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 
в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
при увольнении в день прекращения трудового договора. 
В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой дея-
тельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионно-
го фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан ис-
править или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установ-
ленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 
учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресур-
сах Пенсионного фонда Российской Федерации. 
  

 2.5. Порядок приостановления действия трудового договора  
      В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им контрак-
та 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 выполне-
нии задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового дого-
вора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на период прохож-
дения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении за-
дач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

При приостановке трудового договора работодатель должен действовать по следующему алгорит-
му: 

- Получить от работника заявление и подтверждающие документы. 

Заявление работник пишет в произвольной форме. В нем следует сформулировать просьбу о при-
остановлении трудового договора, а также указать дату, с которой трудовой договор приостанав-
ливается.  К заявлению работник должен приложить копию повестки о призыве на военную служ-
бу по мобилизации (для мобилизованных работников) или уведомление федерального органа ис-
полнительной власти о заключении контракта (для добровольцев и контрактников). Уведомление 
оформит тот федеральный орган, с которым работник заключил контракт. 

- Издать приказ о приостановлении трудового договора. Приказ составляется в произвольной 
форме. В приказе указывается дата, с которой приостанавливается трудовой договор.  В приказе 
целесообразно дать распоряжение бухгалтерии произвести работнику выплату всех необходимых 
сумм не позднее даты приостановления трудового договора. Ознакомить работника с приказом 
под роспись. Если возможности ознакомить сотрудника с приказом нет, например, работник уже 
отбыл в сборный пункт/военную часть, составить акт в произвольной форме. Заключать дополни-
тельное соглашение о приостановке трудового договора не надо (Письмо Минтруда России от 
27.09.2022 № 14-6/10/В-13042). Запись в трудовую книжку не вносится. 

- Выплатить работнику все необходимые суммы. 

Работнику надо выплатить заработную плату за отработанный период, а также иные выплаты, ес-
ли они предусмотрены (например, социальные выплаты, материальную помощь и т. п.). 

http://ivo.garant.ru/document/redirect/12184522/54
http://ivo.garant.ru/document/redirect/12184522/54
http://ivo.garant.ru/document/redirect/990941/2770
http://ivo.garant.ru/document/redirect/73658438/1000
http://ivo.garant.ru/document/redirect/73658438/1000
http://ivo.garant.ru/document/redirect/12184522/54
http://ivo.garant.ru/document/redirect/10106192/11024
https://mintrud.gov.ru/docs/2370
https://mintrud.gov.ru/docs/2370
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 Компенсация за неиспользованный отпуск не выплачивается, поскольку трудовые отношения с 
работником не прекращаются. 

Выплатить компенсацию за неиспользованный отпуск нужно только в случае, если продолжи-
тельность ежегодного оплачиваемого отпуска работника более 28 календарных дней, и сотрудник 
написал заявление на замену части отпуска (превышающую 28 календарных дней) денежной ком-
пенсацией. 

Премии, которые выплачиваются по результатам работы за определенный период, могут быть вы-
плачены позднее, в период приостановки трудового договора (Письмо Минтруда России от 
27.09.2022 № 14-6/10/В-13042). 

За период приостановки трудового договора в связи с мобилизаций средний заработок не сохраня-
ется. 

-  Работодатель должен представлять в ПФР сведения о приостановлении и возобновлении трудо-
вого договора. Данные сведения представляются по форме СЗВ-ТД. Эти сведения надо передать в 
Пенсионный фонд не позднее следующего рабочего дня после издания соответствующего приказа. 

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 законодательством: 
 

3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового 
договора с работниками; 

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, уволь-

нение; 
3.2.3. совместно с Советом Школы осуществлять поощрение и премирование работников; 
3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом по-

рядке; 
3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Школы и других работников, соблюдения настоящих Правил; 
3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников 

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 договоров; 
3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и ги-

гиены труда; 
3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
3.3.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном законодательством РФ; 
3.3.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необхо-

димую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполне-
нием. 

3.4. Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, школь-

ных и внешкольных мероприятий. 
3.5. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 
 

3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности тру-

диться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстране-
ние работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в 
иных случаях, предусмотренных законодательством; 

3.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и дру-
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гих выплат, причитающихся работнику; 
3.5.3. за причинение ущерба имуществу работника; 
3.5.4. 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 условиях, кото-

рые 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 стан-

дартами 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 рабочего време-

ни, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачи-
ваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работ-
ников; 

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на ра-
бочем месте; 

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 
4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
4.1.9. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных законодательством и уставом 

Школы; 
4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными за-

коном способами; 
4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обя-

занностей; 
4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 

РФ; 
4.1.14. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 

установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по 
любым другим основаниям. 

4.2. Педагогические работники Школы, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, имеют право на: 
4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и ма-

териалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной обра-
зовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников 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 Положени-
ем, разработанное учреждением; 

4.3. Работник обязан: 
4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым дого-

вором; 
4.3.2. соблюдать Устав Школы 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 имуществу Школы и других работников; 
4.3.7. незамедлительно сообщить директору Школы о возникновении ситуации, представляю-

щей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности иму-
щества Школы; 

4.3.8. поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения человеческого достоинства обу-
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чающихся 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) запре-
щается: 

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 
б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов (пе-

ремен) между ними; 
в) удалять обучающихся с уроков; 
г) курить в помещении и на территории Школы; 
д) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным про-

цессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 
е) отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для выполне-

ния общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 
основной деятельностью Школы; 

ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 
делам. 

4.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе прямой действи-

тельный ущерб. 
4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества Школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе иму-
щества треть их лиц, находящегося в Школе, если Школа несет ответственность за со-
хранность этого имущества), а также необходимость для Школы произвести затраты ли-
бо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

4.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктами 4.5.3. и 4.5.4. настоящих Правил. 

4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 
а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного догово-

ра или полученных им по разовому документу; 
б) умышленного причинения ущерба; 
в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опья-

нения; 
г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных при-

говором суда; 
д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установ-

лен соответствующим государственным органом; 
е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, ком-

мерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 
ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

4.6. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установ-

ленном пунктами 7.4. - 7.13. настоящих Правил. 
 

5. Рабочее время, его использование и время отдыха 

 

5.1. В Школе устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходным(и) днем (днями) 
суббота и воскресенье.                                                            

Занятия в Школе проводятся в одну смену с 8.30- 14.50. 

5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников устанав-

ливается сокращенная рабочая неделя. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 
для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю; 
для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 
для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 
условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, 
- не более 36 часов в неделю. 
5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслужи-

вающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением 
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установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором 

Школы по согласованию с выборным профсоюзным органом. 
Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за один месяц 

до введения их в действие. 
5.4. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, 
воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обя-

занностями и настоящими Правилами. 
5.5. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в Шко-
ле 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 те-
чение учебного года по инициативе администрации Школы, за исключением случаев уменьшения 
количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп про-
дленного дня). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка пе-

дагогических работников может быть разной в первом и втором учебных 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 классах. 
5.6. В случае производственной необходимости администрация Школы имеет право перевести ра-
ботника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Школе с 
оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой 

перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения 
последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных слу-
чаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работ-
ника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоя-
нию здоровья. 
5.7. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его 
согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного процес-
са, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работ-
ник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работ-
ника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового дого-
вора. 
5.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), опреде-
ляется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и утверждается 
администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспече-
ния педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максималь-
ной экономии времени педагога. 
5.9. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими учебной 
нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую ими дисциплину) 
устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю для методической работы 
и повышения квалификации. 
5.10. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных обязанностей, 
предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым работни-
ками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, непосред-
ственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за 
дополнительную оплату, регулируется следующим образом: планами и графиками организации, 
утверждаемыми локальными нормативными актами организации в порядке, установленном трудо-
вым законодательством - выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогиче-
ских советов, методических советов (объединений), работой по проведению родительских собра-
ний; 

5.11. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных обязанностей, 
предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым работни-
ками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, непосред-
ственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за 
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дополнительную оплату, регулируется следующим образом: При составлении графика дежурств в 
организации работников, ведущих преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их 
начала и после окончания занятий, учитываются сменность работы организации, режим рабочего 
времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием 
занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности работы, с тем чтобы не допус-
кать случаев длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежур-
ства в дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы 
работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в организации не ра-
нее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего заня-
тия. 
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 образо-

вательных учреждений. 
График работы в каникулы утверждается приказом директора Школы. 

5.13. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, преду-
смотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, родитель-
ские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для 
подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 
5.14. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продол-

жительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверж-

даемым 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 соот-
ветствии с Трудовым кодексом РФ. 
5.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы пре-

доставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Положением, 

разработанное учреждением. 

5.17. Администрация Школы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 
работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информи-
рует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
5.18 Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п.5.18 настоя-
щих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством 
в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз 
в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  
5.19. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по ста-
рости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один 
раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  
5.20. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании пись-
менного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным руководителем или ли-
цом, временно исполняющим его обязанности.  
5.21. Если директор не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, работ-
нику предлагают выбрать другую дату. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его 
заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении.  
5.22. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской организации, подтвер-
ждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, не позднее трех 
рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник не представит справку в ука-
занный срок, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности. 
 

6. Оплата труда 

 

6.1. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с действующей 

системой оплаты труда, штатным расписанием и фондом оплаты учреждения. 

6.2. Оплата труда работников Школы осуществляется в зависимости от установленного разряда по 
оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а 
также полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации. 
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6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной 
учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, но раздельно по полу-
годиям, если учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное количество часов 
на предмет. 

Тарификация утверждается директором Школы не позднее 5 сентября текущего года с учетом 
мнения выборного профсоюзного органа 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 обучающихся, а также 
в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа руко-
водящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в 
течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, производится 
из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул 
или периоду отмены учебных занятий. 

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во 
время каникул, оплата за это время не производится. 
6.5. Выплата заработной платы в Школе производится два раза в месяц по 10, 25 числам 

каждого месяца. 

6.6. В Школе устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в 
соответствии с Положением об оплате труда работников учреждения, доплатах и надбавках, 
утвержденным советом Школы. 
6.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, про-

изводятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым до-
говором. 

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 почетной грамотой; 
 представление к званию лучшего по профессии; 

представление к награждению государственными наградами и прочие виды поощрений; 

7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением об оплате 

труда, утвержденным советом Школы. Иные меры поощрения по представлению совета Школы 
объявляются приказом директора Школы. 
7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 
7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор Школы 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
 

a) замечание; 

b) выговор; 
c) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и 

(или) Законом РФ «Об образовании». 
 

7.5. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель. 
7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы норм 

профессионального поведения и (или) устава Школы может быть проведено только по поступив-

шей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данно-

му педагогическому работнику. 
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть пре-

даны гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Школы, за ис-

ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 
необходимости защиты интересов обучающихся. 
7.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 
письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником 
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не представлено, то составляется соответствующий акт.  Не предоставление работником объясне-
ния не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения про-
ступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необ-
ходимого на учет мнения представительного органа работников. 
7.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совер-
шения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 
аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включа-
ется 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 объявляется работнику 
под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подпи-
сать указанный приказ составляется соответствующий акт. 
7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспек-
цию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет под-
вергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 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 Шко-
лы или Общего собрания коллектива Школы. 
 

8. Заключительные положения 

 

8.1. Правила вступают в силу с момента их утверждения, являются приложением к Коллективному 
договору. 

8.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, принад-
лежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполня-
емой работы и иных обстоятельств. 


