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1. Общие положения 

 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка МБОУ СОШ №13 (далее – Правила) 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Рос- 

сийской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Рос- 

сийской Федерации», уставом МБОУ СОШ №13, иными локальными актами и нормативными 

документами. 

 Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя – Муниципального 

бюджетного образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №13 имени 

А.Л. Широких» (далее – школа) и работников, ответственность за их соблюдение и исполне- 

ние. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 Работники школы реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Сто- 

ронами трудового договора являются работник и школа как юридическое лицо – работодатель, 

представленный директором школы. 

 Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, проходят обязательный пред- 

варительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу в образователь- 

ную организацию, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на основании 

выданного работодателем направления. Прохождение освидетельствования работником не требу- 

ется в случае, если работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее прохо- 

дил освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был приго- 

ден к выполнению указанного вида деятельности. Работники направляются на обязательное пси- 

хиатрическое освидетельствование на основании заключений, выданных по результатам обяза- 

тельных предварительных и периодических медицинских осмотров работников. 

 Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой – хранится в школе. 

 Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия трудово- го 

договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок не бо- 
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лее 5 лет (срочный трудовой договор). При этом школа не вправе требовать заключения срочного 

трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер. 

 По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен испыта- 

тельный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководителя, его заместителей – не свыше 6 месяцев. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 

по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального обра- 

зования соответствующего уровня; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными закона- 

ми, коллективным договором 

 При заключении трудового договора работник предъявляет: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совмести- 

тельства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения 

трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы). Если лицо, поступающее на ра- 

боту, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведе- 

ний в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или по- 

считать страховой стаж для начисления пособий, образовательная организация вправе запросить у 

него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или 

форму СТД-СФР; 

документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифици- 

рованного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство го- 

сударственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор за- 

ключается впервые; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

 документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных знаний – при посту- 

плении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для рабо- 

ты в детском учреждении; 

 справка о наличии (отсутствии) судимости. 

 При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образовательным программам 

высшего образования, предъявляет: 

документы, указанные в п.2.6 Правил, за исключением документов об образовании и о квалифика- 

ции; 

характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он обучается; 

справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной организацией 

высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся успешно прошел 

промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, соответствующим допол- 

нительным общеобразовательным программам или за три года по направлению «Образование и 

педагогические науки». В том числе справка должна содержать перечень освоенных учебных 

предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, предусмотренных 

программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

 При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, предъяв- 

ляют: 



- документы, указанные в п. 2.6 Правил; 

- разрешение на работу или патент; 

- разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство; 

- полис или договор добровольного медицинского страхования. 

 Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании 

заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

 

 При приеме работника на работу работодатель обязан под подпись: 

- ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным договором; 

- ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, локаль- 

ными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

- проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, производственной са- 

нитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации охраны жизни и здоро- 

вья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

 На педагогическую работу принимаются лица, имеющие среднее профессиональное или высшее 

образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификаци- онных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

 В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель обязан в течение пя- ти 

дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от ведения трудовой 

книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту рабо- 

ты. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, образовательная организация предос- 

тавляет сведения о трудовой деятельности работника в Социальный Фонд России, в соответствии 

с порядком, определенным законодательством РФ. 

 На работника школы ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на 

работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, приказы на ус- 

тановления квалификационной категории. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудо- 

вого договора. Личное дело работника хранится в школе, в т. ч. и после увольнения, до достиже- 

ния им возраста 50 лет. 

 Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его письменного согла- сия. 

Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных обстоятельст- вах. 

Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены ст.4, ст.74 Тру- 

дового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ). 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, предупредив об 

этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока предупреждения, работник 

вправе прекратить работу. По договоренности между работником и работодателем трудовой дого- 

вор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь место только 

по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным ТК РФ. 

 Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением численности или 

штата школы допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую 

работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной 

нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

 

 Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель обязан 

выдать работнику его трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 настоящего Кодекса) и   произвести   с   ним   расчет   в   соответствии   со статьей 

140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан вы- 

дать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. Записи о при- 

чинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формули- 

ровками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 
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3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

 Образовательная организация ведет в электронном виде и предоставляет в Социальный Фонд 

России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные 

о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и 

причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

 Директор назначает приказом работника образовательной организации, который отвечает за 

ведение и предоставление в Социальный Фонд России сведений о трудовой деятельности работ- 

ников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

 Образовательная организация обязана предоставить работнику сведения о трудовой деятель- 

ности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

  в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон- 

ной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

 при увольнении — в день прекращения трудового договора.

 Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть 

подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя shkola13@sarap- 

obr.udmr.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканиро- 

ванное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя;

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор образовательной ор- 

ганизации);

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности 

у работодателя;

 адрес электронной почты работника;

 собственноручная подпись работника;

 дата написания заявления.

 В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудо- вой 

деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работода- тель 

направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

 
4. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

 С 01 января 2021 года сотрудники школы могут быть приняты или переведены в один из ре- 

жимов дистанционной работы: 

Временная дистанционная работа 

– когда сотрудник временно выполняет свою работу дистанционно. Временную работу можно 

установить на срок не более шести месяцев. При этом сотрудник непрерывно работает дистан- 

ционно, то есть каждый день. 

 Прием на работу или перевод на временную дистанционную работу оформляется трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между работником и работо- 

дателем. 

 При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить работодателю 

документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. Если работодатель хо- 

чет получить документы на бумаге, он вправе потребовать, чтобы сотрудник предоставил копии 

документов. Копии документов сотрудник должен заверить у нотариуса и прислать по почте за- 

казным письмом с уведомлением о вручении. 

 Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в ПФР, то он должен 

сделать это самостоятельно и представить работодателю документ, который подтвердит 
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регистрацию, в электронном виде. 

 В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе временно перевести со- 

трудников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

 Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о вре- 

менном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В таком 

случае работодатель вправе перевести работников школы на дистанционный режим работы на пе- 

риод действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

 Временный перевод работников школы на дистанционный режим работы оформляется прика- зом 

работодателя на основе списка работников, которых временно переводят на дистанционную 

работу. Согласие работников на временный перевод в таком случае получать не требуется. 

 Приказ о временном переводе сотрудников школы на дистанционную работу должен содер- жать: 

 список работников, которых временно переводите на дистанционную работу; 

 срок перевода; 

 порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и другими средствами; 

 порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое оборудование для 

работы, а также порядок возмещения других расходов, которые связаны с выполнением 

работы дистанционно; 

 режим рабочего времени; 

 порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а также порядок отчет- 

ности по работе. 

 Работникам школы может быть установлен режим дистанционной работы с условием о чере- 

довании удаленной работы и работы в офисе. График местонахождения работников составляет 

специалист по кадрам на основании приказа директора школы и согласовывает с работниками не 

менее чем за семь дней до календарного месяца. 

 Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в дополнительном со- 

глашении или трудовом договоре работника. 

 Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный режим ра- 

боты, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и средствами защиты 

информации. Если работник будет использовать свое оборудование, ему выплачивается компен- 

сация за использование оборудования и возмещаются иные расходы, которые связаны с выполне- 

нием дистанционной работы. 

 Взаимодействие школы с дистанционным работником может осуществляться как путем об- мена 

электронными документами, так и иными способами, в том числе с помощью почтовой служб. 

Приоритетным способом обмена документами является обмен документами по электрон- ной 

почте shkola13@sarap-obr.udmr.ru. 

 Взаимодействие с работником возможно, в том числе по личной электронной почте, лич- ному 

мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником добровольно. 

Контактная информация работника указывается в дополнительном соглашении к трудовому дого- 

вору, заключаемому при временном переводе на дистанционную работу. Также работник предос- 

тавляет в отдел кадров согласие на обработку своих персональных данных (при предоставлении 

новых (ранее не сообщенных) сведений). 

 При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы- 

мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется непосредст- 

венным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно уведомлен непо- 
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средственным руководителем по корпоративной электронной почте. 

 В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи работник должен 

присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) проведения сове- щания 

направляет организатор мероприятия. 

 Приступая к ежедневной работе и по ее завершении Работник направляет непосредственному 

руководителю сообщение по электронной почте о том, что приступил к работе/окончил работу со- 

ответственно. 

 Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который работ- ник 

получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы работник еже- дневно 

направляет отчет непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 

 Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с исполь- 

зованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение своего рабоче- 

го времени, в том числе минимум каждый час проверять электронную почту. 

 Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то его непо- 

средственный руководитель обязан поставить об этом в известность специалиста по кадрам. Спе- 

циалист по кадрам должен составить акт о невыходе работника на связь, который должен быть на- 

правлен работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен документа- 

ми осуществлять по электронной почте (при ее отсутствии – личной электронной почте) с дубли- 

рованием информации с помощью программы-мессенджера. 

 Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную подпись, а 

работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную подпись в случаях, 

если нужно заключить, изменить или расторгнуть: 

 трудовой договор; 

 дополнительные соглашения к нему; 

 договор о материальной ответственности; 

 ученический договор. 

В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными документами 

без использования ЭЦП. 

 

5. Основные права и обязанности работников 

 

 Работник школы имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями трудового 

договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Феде- 

ральным законом от 29.12.2012 № 273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации, иными фе- 

деральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для соответ- 

ствующей категории работников. 

 Работник школы имеет право на: 
 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандар- 

тами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачи- 

ваемых ежегодных отпусков; 

 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в установ- 

ленном порядке; 

 объединение, включая право на создание профсоюзов; 

 участие в управлении школой в формах, предусмотренных трудовым законодательством и 

Уставом школы; 



 защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом спо- 

собами; 

 возмещение вреда причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

 обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных законода- 

тельством. 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, со- 

глашений; 

 

 Работник школы обязан: 

 добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной инструкции, тру- 

довом договоре, а также установленные законодательством о труде, Законом "Об образовании в 

РФ", Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и срочно исполнять 

распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда; 

 воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обя- 

занности; 

 содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, поддерживать 

чистоту на рабочем месте; 

 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

 соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной сани- 

тарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами 

и инструкциями пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

 быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и членам коллекти- 

ва. Не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного про- 

цесса, требовать исполнения обязанностей, соблюдать законные права и свободы обучающихся и 

воспитанников, 

 систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, квалификацию; 

 быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах; 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии 

с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать необходимые прививки. 

 Педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обя- 

заны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных меро- 

приятий, организуемых школой, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма 

и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками школы; при травмах и несчастных 

случаях – действовать в соответствии с алгоритмом действий при несчастном случае с обучающи- 

мися; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации школы. 

 Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, вспомогатель- ного 

и обслуживающего персонала школы определяется их должностными инструкциями, соот- 

ветствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами. 

 Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 4.7. 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. 

 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. 

 Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании пись- 

менного заявления на имя директора образовательной организации, согласованного с непосредст- 

венным руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. Согласованное заяв- 



ление подают в отдел кадров. 

 Если директор образовательной организации не согласится с датой освобождения от работы, 

указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

 Результаты рассмотрения заявления директор образовательной организации, лицо, его заме- 

няющее, оформляют в виде резолюции на заявлении. 

 Работник должен представить в отдел кадров справку из медицинской организации, под- 

тверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее 

трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник не представит справку в 

указанный срок, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности. 

 Педагогические работники школы имеют следующие трудовые права и социальные гаран- тии: 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством Российской Федерации; 

 право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами. 

 Педагогические работники школы обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 

объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) в со- 

ответствии с утвержденной рабочей программой; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограничен- 

ными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими органи- 

зациями; 

 соблюдать Устав школы, настоящие Правила; 

 при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы других участников 

образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы профессиональной этики 

педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных актах школы; 

 Конкретные трудовые обязанности работников школы определяются трудовым договором и 

должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативными актами, федеральны- 

ми законами и иными нормативными правовыми актами. 

 
 

6. Основные права и обязанности работодателя 

 

 Работодатель в лице директора и или уполномоченных им должностных лиц имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на усло- 

виях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 



 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу школы, соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов школы; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установ- 

ленном порядке; 

 принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы в порядке, уста- 

новленном Уставом школы. 

 устанавливать штатное расписание образовательной организации; 

 Работодатель обязан: 

 соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, содержащие 

нормы трудового права, условия коллективного договора и права работников; 

 предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

 контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них 

Уставом школы, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет рабочего 

времени; 

 своевременно и в полном размере оплачивать труд работников; 

 организовать нормальные условия труда работников школы в соответствии с их специ- 

альностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определеннее место работы, обеспечить 

исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 

 осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, устра- 

нение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, создание бла- 

гоприятных условий работы школы; своевременно принимать меры воздействия к нарушителям 

трудовой дисциплины; 

 совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для внедрения на- 

учно-методической организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества рабо- 

ты, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта 

работников школы; 

 обеспечивать систематическое повышение работниками школы теоретического уровня и 

деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работни- 

ков; 

 принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, 

учебными пособиями,  хозяйственным инвентарем; 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников 

школы, контролировать знание и соблюдение учащимися и работниками всех инструкций и 

правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности; 

 обеспечивать сохранность имущества школы; 

 организовывать горячее питание учащихся и сотрудников школы; 

 создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих пол- 

номочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, под- 

держивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении центром, 

своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах. 

 Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и здоровья обу- 

чающихся во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуемых школой, 

о всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно сообщать в Управление образова- 

ния. 

7. Материальная ответственность работодателя перед работником 

 

 Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба работнику в 

результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 Работодатель обязан   возместить   работнику   не   полученный   им   заработок   во   всех 



случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

 Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения 

ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

 При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, работодатель обязан 

выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей 

в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм, за 

каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно. 

 Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или бездействием 

работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

 

8. Рабочее время и его использование 

 

 Режим работы школы определяется Уставом, коллективным договором и обеспечивается со- 

ответствующими приказами (распоряжениями) директора школы. 

 В школе устанавливается пятидневная рабочая неделя для руководящего, административно - 

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком 

работы, составленным из расчета 40 - часовой рабочей недели. Графики работы утверждаются ди- 

ректором школы по согласованию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку 

и вывешиваются на видном месте, не позже чем за один месяц до их введения в действие. 

 Для отдельных категорий работников устанавливается пятидневная рабочая неделя: 

- специалист по кадрам; 

- специалист по охране труда; 

- заместители директора по учебно-воспитательной работе; 

- заместитель директора по административно-хозяйственной работе; 

- заместитель директора по общим вопросам. 

 Режим работы при пятидневной рабочей недели устанавливается с 8.00 до 17.00ч., выходные 

дни суббота, воскресенье. 

 Рабочее время педагогических работников школы определяется графиками работы, учебным 

расписанием, графиком дежурств и обязанностями, предусмотренными их трудовыми договорами 

и дополнительными соглашениями к ним. Педагогическим работникам устанавливается сокра- 

щенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

Занятия в школе проводятся в 2 смены: 1 смена - с 8.00 до 13.15, 2 смена - с 13.35 до 18.40. 

 Для отдельных категорий работников устанавливается шестидневная рабочая неделя: 

- заместитель директора по научно-методической работе; 

- заместитель директора по воспитательной работе; 

- заместитель директора по информатизации образовательного процесса; 

- лаборант; 

- уборщица; 

- гардеробщица; 

- дворник; 

- рабочий по обслуживанию и ремонту зданий; 

- слесарь-сантехник; 

- электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования 

 Режим работы при шестидневной рабочей недели устанавливается по графику сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за месяц и ут- 

верждаются директором, выходной день воскресенье. Графики сменности доводятся до сведения 

указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 



 В течение рабочего дня Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания с 12.00 

до 13.00 мин., который в рабочее время не включается. Время предоставления перерыва для 

отдыха и питания устанавливается по соглашению между Работником и Работодателем. 

Если по условиям работы перерыв для отдыха и питания установить нельзя, то должностным 

лицам и Работникам должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего 

времени. 

Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня которых 

составляет 4 часа и менее. 

 Учет рабочего времени ведется заместителем директора по общим вопросам на всех Ра- 

ботников. Табель учета рабочего времени представляется в МКУ «ЦБУ и О г. Сарапула» 2 раза в 

месяц на 10 –е и  25-е числа месяца. 

 Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательной организации, уста- 

новленный на начало учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициа- 

тиве образовательной организации, за исключением изменения объема учебной нагрузки педаго- 

гических работников в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по 

учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, 

групп, сокращением количества классов (классов-комплектов). 

 Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

 Работа в школе не производится в нерабочие праздничные дни, установленные трудовым 

законодательством РФ: 

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 нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

 Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и обязан- 

ностями, возлагаемыми на них уставом школой, настоящими правилами, должностной инструкци- 

ей, планами учебно-воспитательной работы школы. 

 Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, 

воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обя- 

занностями и настоящими Правилами. 

 Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего 

времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (пе- 

ремены). Пересчета количества занятий в астрономические часы не производится ни в течение 

учебного года, ни в каникулярный период. 

 Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

 Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. 

В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует администра- 

цию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам образовательного учре- 

ждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися. 

 Работодатель предоставляет учителям один день в неделю для методической работы при 
условиях, если их недельная учебная нагрузка не превышает 24 часов, имеется возможность не 

нарушать педагогические требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы 

СанПиН. 



 Рабочий день учителя начинается за 10 мин до начала его уроков. После начала урока и до 

его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет 

права оставлять обучающихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных 

приказом директора школы, и в перерывах между занятиями. 

 Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в летний от- 

пуск по письменному соглашению между директором и педагогическим работником и оформляет- 

ся как приложение к трудовому договору. 

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность классов, 

если это возможно по сложившимся в школе условиям труда. Установленный на начало учебного 

года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года (за исключением 

случаев сокращения количества классов или случаев, предусмотренных ст. 73 ТК РФ). 

 Учебная нагрузка педагогических работников определяется с учетом количества часов по 

учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным программам. Ло- 

кальные нормативные акты школы по вопросам определения учебной нагрузки педагогических 

работников, осуществляющих учебную (преподавательскую) работу, а также ее изменения прини- 

маются с учетом мнения профсоюзного комитета школы. 

 При возложении на учителей школы, для которых школа является основным местом ра- 

боты, обязанностей по обучению на дому детей, которые по состоянию здоровья не могут посе- 

щать школу, количество часов, установленное для обучения таких детей, включается в учебную 

нагрузку педагогических работников. 

 Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по болез- 

ни и другим причинам педагогических работников, оплачивается дополнительно. 

 Работа в нерабочие праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение отдельных 

работников школы (учителей, педагогов) к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и 

нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законода- 

тельством по письменному приказу администрации. За дежурство или работу в выходные и нера- 

бочие праздничные дни предоставляются дни отдыха в порядке, предусмотренном ТК РФ, или, с 

согласия работника, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в дли- 

тельные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и работни- 

ки, имеющие детей в возрасте до трех лет. 

 Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по школе. Дежурство 

начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 минут после окончания уроков (за- 

нятий). График дежурств составляется на определенный учебный период и утверждается директо- 

ром школы. График вывешивается в учительской. 

 Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитарно- 

эпидемиологических правил и нормативов, предусматривающих использование «ступенчатого» 

режима обучения в первом полугодии (в сентябре–октябре – по три урока в день по 35 минут каж- 

дый, в ноябре–декабре – по четыре урока по 35 минут каждый; январь–май – по четыре урока по 

40 минут каждый), а также «динамическую паузу» (большую перемену) в середине учебного дня 

продолжительностью не менее 40 минут. Указанный режим обучения на порядке определения 

учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается. 

 Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педа- 

гогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую и органи- 

зационную работу в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. По соглашению администра- 

ции школы и педагога в период каникул он может выполнять и другую работу. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы привлека- 

ется к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и другим работам, со- 

ответствующим заключенным с ним трудовым договорам и должностной инструкции. По согла- 

шению с работодателем в период каникул работник может выполнять иную работу. Порядок и 

графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора школы не позднее, чем за 

две недели до начала каникул. 



 Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, использу- 

ется также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 

законодательством порядке. 

 Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период лет- 

него каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности рабочего 

времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной 

платы. 

 Заседания школьных методических объединений учителей проводятся не чаще двух раз в 

учебную четверть. Общие родительские собрания созываются не реже одного раз в год, классные 

– не реже четырех раз в год. 

 Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия 

школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух часов, 

родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час, занятия кружков, секций – от 45 

минут до 1,5 часа. 

 Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

 удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления администрации 

школы. 

 Администрации школы запрещается: 

 привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных представите 

лей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и не связанным 

с обучением и воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся по их просьбе 

и/или заявлению их родителей от учебных занятий для выполнения общественных поручений, 

участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях 

при условии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом воз- 

раста и индивидуальных особенностей; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, вы- 

зывать их для выполнения общественных обязанностей и созывать собрания, заседания и вся- 

кого рода совещания по общественным делам. 

 Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время урока в 

классе (группе) только с разрешения директора школы или его заместителя. 

Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только директору школы и его 

заместителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 

поводу их работы во время проведения урока (занятия), а также в присутствии обучающихся, ра- 

ботников школы и родителей (законных представителей) обучающихся. 

 

9. Время отдыха 

 

 Работникам школы устанавливаются следующие виды отдыха: 

а) перерыв в течение рабочего дня; 

б) ежедневный (междусменный) отдых; 

в) выходные дни; 

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуск. 

 Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час. Иная 

продолжительность может быть установлена по соглашению сторон трудового договора. 

 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком от- 

пусков, который составляется работодателем с учетом обеспечения нормальной работы школы и 

благоприятных условий для отдыха работников. 

Отпуск педагогическим работникам школы, как правило, предоставляется в период летних 

каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения выборного профсоюзного органа на 

каждый календарный год не позднее, чем за две  недели до завершения календарного года в 



порядке, установленном трудовым законодательством для принятия локальных нормативных 

актов, и доводится до сведения всех рабочих и служащих. 

 Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы пре- 

доставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия, предоставления которого 

определяются Учредителем. 

 Все работники школы имеют право на получение отпуска без сохранения заработной платы 

продолжительностью не более 14 календарных дней в год. 

 Работникам школы предоставляются отпуск без сохранения заработный платы в соответствии с 

требованиями ст. 128, 173 ТК РФ в следующих случаях: 

- для проводов детей в армию, на юбилей, в связи с переездом на новое место жительства - 2 дня; 

- работающим пенсионерам по старости (возрасту) – до 14 календарных дней; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней; 

 Предоставлять дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 3 календарных дня 

предоставляется следующим работникам школы: 

- за эпизодическое выполнение своих трудовых функций за пределами нормальной продолжи 

тельности рабочего времени (ст.101 ТК РФ) - специалисту по кадрам; педагогу-библиотекарю; 

заместителю директора по общим вопросам, заместителю директора по административно- 

хозяйственной работе. 

Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику по его письменному за- 

явлению в следующих случаях: 

- для сопровождения 1 сентября детей обучающихся по образовательным программам на- 

чального общего образования – 1 календарных дней; 

- рождения ребѐнка – до 2 календарных дней; (мужу) 

- бракосочетания детей работников – 1 календарных дней; 

- бракосочетания работника – до 3 календарных дней; 

- похорон близких родственников – до 3 календарных дней; 

- не освобождѐнной работы в выборном органе первичной профсоюзной организации: 

председателю – 1 календарных дней; 

 Продление и перенос ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется в соответствии с 

действующим трудовым законодательством. 

 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим 

часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в любое удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и последующие годы 

работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с   очередностью   

предоставления   ежегодных   оплачиваемых   отпусков (графиком отпусков). 

 По соглашению между сотрудником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные 

дни, то есть на субботу и воскресенье. 

 
10. Оплата труда 

 

 Оплата труда работников школы осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда 

работников МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №13 имени А.Л. Широких». 

 Оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости от должностного оклада 

(ставки) в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также 

полученной квалификационной категорией по итогам аттестации. 

 Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного 

количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше коли- 



чества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника. 

110.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 сентября теку- 

щего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной тарификацией, 

разработанной и доведенной педагогическим работником под роспись не позднее апреля месяца 

текущего года. 

 Оплата труда в школе производится два раза в месяц 10 и 25 числа каждого месяца путем 

перечисления на лицевой счет банковской карты работника. 

 Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

 Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством. За счет внебюджетных средств образовательного учреждения 

устанавливаются   коэффициенты к заработной плате совместителей до уровня оплаты не менее 

чем за 0,5 ставки. 

 Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно отсутствующих 

работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

В учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование работников в соответст- 

вии с Положением о материальных поощрениях и материальной помощи работникам школы, По- 

ложением о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда педагогических работни- 

ках. 

 Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, устанавли- 

ваются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

 

11. Поощрения за успехи в работе 

 

 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетными грамотами. 

 Поощрения применяются работодателем. Выборный профсоюзный орган вправе выступить с 

инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному рассмотрению админист- 

рацией. 

 За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы к на- 

граждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению имен- 

ными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования за- 

конодательством. 

 При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда. 

Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллекти- ва 

школы и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

12. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

 Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом школы, на- 

стоящими Правилами, должностными инструкциями и коллективным договором влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

 За нарушение трудовой дисциплины работодатель налагает следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 замечание; 



 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

 Дисциплинарные взыскания налагаются только директором школы. Работодатель имеет пра- во 

вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисци- 

плины на рассмотрение трудового коллектива. 

 До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 

объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для не 

наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать 

письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются работодателем непосредственно после обнаружения 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 

пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, прошедших со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы норм про- 

фессионального поведения и или устава может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагоги- 

ческому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника. 

 За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисципли- нарное 

взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельст- ва, при 

которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

 Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объ- 

является работнику, подвергнутому взысканию, под подпись в трехдневный срок. Приказ дово- 

дится до сведения работников школы в случаях необходимости защиты прав и интересов учащих- 

ся. 

 Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника не налага- лось 

новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному 

взысканию. 

Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайствует о снятии 

взыскания до истечения года со дня его применения. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в на- 

стоящих Правилах, к работнику не применяются. 

 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 
 Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству 

организации. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению 

организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

 Сотрудники организации должны при выполнении своих трудовых   обязанностей носить 

офисную одежду. 

 Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен закрыть окна 

и двери своего кабинета и выключить свет. 

 Запрещается: 
– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие организации, без 

получения на то соответствующего разрешения; 

– курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной 

санитарии установлен такой запрет; 

 Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, 

терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с обучающимися и родителями. 



14. Заключительные положения 

 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с учетом мне- 

ния выборного профсоюзного органа школы. 

С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в школу ра- 

ботник под подпись до начала выполнения его трудовых обязанностей. 


