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1. Общие положения.
1.1 Ifастоящие правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом рФ,

Федеральным законом от 29.12,2012 г. Ns 27З-ФЗ коб образовании в РоссийскоЙ
Федерации>, Типовыrм положением об общеобразовательном учреждении, иными
}IормативнымII правовыми актами и Уставом Школы и регулируют порядок приема и

увольнения работниц6з IIТколы, основные права, обязанности и ответственность сторон

трудового договора, рехйм работы, время отдыха, rrрименяемые к работникам меры
rrоощрения и взысканчIя,иные воIIросы регулироваIrия трудовых отIIошIений в IТIколе.

1.2. Правилами внутреннего трудового расrrорядка (далее - Правила) устанавливается
единый трудовой распорядок Муниципi}льного казённого общеобразовательного учреждения
<<основная общеобразовательнiш школа Jф4), г.Козельск Козельского района Калужской
области (далее - Школа).

1.з. Правила утверждаютоя руководителем Школы с учетом мнения первичной

профсоюзной организации Школы (далее Профсоюзная организация) в порядке,

установленном Труловым Iсодексом РФ.
|.4, Правила имеют целью споьобствовать укреплению трудовой дисциплины,

рациональному использованию рабочего времени и созданию услlовий для эффективной

работы.
1.5. При приеме на работу адмиЕистрация Школы обязана ознакомить работника с

Правшrами rrод расписку.
1.6. Правила являются приложением к коллективному договору действующему в

IIIколе.

2. Порялок приема и увольнения работпиков.
2.1 Труловые отношения в Школе регулируются Трудовым кодексом РФ, законами РФ,

Федеральньшл закоЕом от 29. |2.2012 г. ]ф 273-ФЗ кОб образовании в РоссиЙСКОЙ

Федерации>>, Уставом Шкопы.
2.2. Щля работников Школы работодателем явJLяется данная Школа, если иное не

предусlчlотрено действующим законодательством Российской Федерации. особенности

занятия педагогической деятельностью устанавливаются действующим законодатеJIьством.
2.3. Работники реаjIизуют свое право на труд tгугем закJIючения трудового договора со

[Iколой,
2.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписаншI работником И

администрацией Школы (далее - Работодатель), если иное не устаноВлено деЙСтвующим
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законодательством или трудовым договором, либо со дня фактического допущен4я
работника к работе с ведома или по порr{ению работодатQJшI или его представителя.

2.5. РаботниК обязаН приступить к исполнению трудовых обязанностей со ДНЯ,
определенного трудовым договором.

2,6. Если в трудовом договоре не оrrределен день начала работы, то работник дол>кен
пристуtIить к работе на следующий рабочий день после вст}цления договора в силу.

2-7. Если работник не пристуПил к работе в денЬ начаJIа работы, ,о рЪбоrодur"r" имеет
право аннулировать трудовой договор, Аннулированный трудовой договор считается
незаключонньIм.

2.8. Трудовой договоР заключается в письменной форме, составJшется в дв)ж
экземпляРах, каждЫй из котОрьж подПисываетсЯ сторонами. Один экземпJUIр трудового
договора передается работнику, другой хранится у работодателlL Полуrение работ,r"оом
экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экзем11ляре
трудового договора, хранящемся у работодателя.

2-9. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не
обусловленных трудовым договором.

2.10. Запрещается необоснованный отказ в закJIючении трудового договора.
2.11. Прямое или косвенное ограничение прав или установление прямьж или

косвенных IIреимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы,
ЦВеТа КОЖИ, НаrIИОЕаЛЬНОСТИ, ЯЗЫКа, ПРОИОХОЖДеНИЯ, ИМУЩеСТВеННОГО, СОЦИrlльного и
ДОJI)КНОСТНОГО ПОЛОЖеНИЯ, ВОЗраста, места жительства (в том tмсле наличия или отсутствия
регистрации по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не
связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев,
предусмотренньfх федеральным законом.

2.\2- Не допускается отказывать в заключении трудового договора женщинам по
мотивам, связанным с беременностью ипи наличием детей.

2.\З. Не допускается отказывать в заключении трудового договора работникам,
IIриглашенным В письменной форме на работу в порядке rrеревода от другого работодателя, в
течение одногО месяца со днЯ увольненИя с прежнего места работы.

2.14- Срочный трудовой договор может бьrгь заключен только в соответствии с
требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.

2.15. При заключении трудового договора лицо, rrоступающее на работу, предъявляет
работодателю:

- паспорт или иной документ, Удостоверяющий личность;
- трудовуЮ книжкУ и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в

электронном виде) за искJIючением случаев, когда трудовой договор закпючается впервые
или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- медицинскую книжку;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документ;
- документы воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих

военную службу;
призыву на

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 11ри
поступлеНиинарабОту, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимос,tи и (или) факта уголовного преследования
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям,
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции rrо выработке и реirлизации
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в
соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица,
имеющие или имевшие судимос,гь, подвергающиеся или tIодвергавшиеся уголовному
преследованию.

прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.



2.16. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо

предусмоТренныХ действуюЩим законОдательствОм Российской Федерации.

2.17. При заключении трудового договора впервые трудовая кЕижка оформляется

работодател9м.
в олучае отсутотвия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее

утратой, повреждением ипи по иной причине работодатель обязан по письменному

заrIвлению этого лица (с укiLзанием причины отсутствия трудовой книжКи) ОфОРМИТЬ НОВУЮ

трудовfю книжку.
2.18. Труловая книжка установпенного образча является основным документом о

трудовой деятельности и трудовом стаже работника.
Форма, порядок ведения и хранения трудовьIх книжек, устанавливаются действующим

законодательством.
работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него

свыше пяти дней, в сJIучае, когда работа у данного работодателя является для работника
основной.

в труловую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах

на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием

является увольнение.
по желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по

совместительству.
2.|9. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключонии трудового

договора лицо, поступаюЩее на работу, предъявJUIет работодателю сведения о трудовой

деятельности вмеоте с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о трудовой деятельности
могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в

его трудовую книжку (в случiutх, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным

федеральНым законОм на рабоТника ведёТся трудоваrI книжка) и осуществления Других целей
в соответствии с законilми и иными нормативными правовыми актаruи РФ.

2.|9.|. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовоЙ

деятольЕости и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения О трудовой

деятельности) и представляет ее в порядке, установленЕом законодательством Российской
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) yreTe в системе обязательного

пенсионного страхования, для хран9ния в информационньIх 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 информация

федеральным законом.
предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным

2.19.2, Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя
способом, указанным в заrIвлении работника (на бумажном носителе, заверенЕые

надлежащим образом, или в форме электронного докумеЕтц подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в
письменЕой форме или направленном в порядке, установленном работодателем, гrо адресу

электронной почты работодателя ScolaN4@yandex.ru:
- в IIериод работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

при увольнении в день прекращения трудового договора.

з



2.|9.3. В случае выявления работником неверной или неполной информации в
сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в
ИНфОРМаЦИОННЫХ Ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодur.rr" .rо
письменному заlIвлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой
деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации об индивиду€rпьном (персонифицированном) учете в системе обязательного
пенсионного страхования, для хранения в информационньIх ресурсах Пенсионного фонда
Российской Федерации.

2.20. Прием на работу оформляется приказом по IТIкблg, изданным на основании
заключенного трудового договора. Содеря<ание приказа должно соотвеlOтвовать условиям
заключенного трудового договора.

ПрикаЗ о приеме на работУ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со
дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан u"rдui" е*у
надлежаще заверенную копию }.кtванного прикчва.

при приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью
работника, коллективным договором.

2.2\. обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при
заключении трудового договора подлежат лица, не достигIцие возраста восемнадцати лет, а
также иные лица в слrIаях, предусмотренных действующим законодательством.

2-22. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
предусмотроно условие об испытании работника в целях проверки его соотвsтствия
поручаемой работе.

отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят
на работу без испытания.

в период испытания на работника распространяются положения трудового
законодательства и иных нормативных IIравовых актов, содержаIцих нормы трудового права,
коллективного договора, соглашений, JIокilльных нормативных актов.

испытание при приеме на работу не устанавливается для окончивших имоющие
государственную аккредитацию образовательные )^{реждения начаJIьного, среднего и
высшегО профессионыIьного образования и впервые поступающих на работу по полученной
специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Школы и его
заместителей - шести месяцев, если иное не установлено действующим законодательством.

при заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не
может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитывi}ются период временной нетрудоспособности работника
и другие периоды, когда он фактически отс)"тствовi}л на работе.

2.2з. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до
истечения срока испытания расторгнугь трудовой договор с работником, предупредив его об
ЭТОМ В ПИСЬМеННОЙ фОРМе Не ПОЗднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших
основанием дJш признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение
работодателя работник имеет право обжаловать в суде.

при неудовлетворительном результате исrrытания расторжение трудового договора
производится без учета мнения Профсоюзной организации и без выплаты вьIходного
пособия,

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается
вьцержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается
только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложеннЕllI ему работа не
является дJUI него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор tlo
собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.



2.24.НаклrIцого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело

хранится в Школе.
2.25. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за

исключением случаов, IIредусмотренных действующим законодательством- СОГЛаШеНИе Об

изменении определенных сторонами условий трудового договора закпючается в письменной

форме.
Перевод на другую работу постоянное или временное изменение трудовоЙ функциИ

работника допускается только с письменного согласия работника, за исключением слr{аев,

предусмотренных действующим законодательством. Не требует согласия работника
перемещение его у того хсе работодателя на другое рабочее место, если это не влечет за

собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.
запрещается 11ереводить и перемещать работника на работу, противоtlокiванную ему

по состоянию здоровья.
по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник MorrceT быть

временно переведен на другую работу у того rke работодателrI на срок до одного года, а в

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего

рuбоr""*u, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода

Ьrоrо работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и rrродолжает работать, то условие
соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и поревод считается

постоянным.
В слrIае катастрофы природЕого или техIIогенного характера, производственной

аварии, несчастного слгIая на производстве, пожара и в любых искJIючительньIх случаях,

ставящих IIод угрозу жизнь или нормальные }кизненные условия всего населения или его

части, реботник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения

указанных слr{аев или устранения их последствий. При переводах, осуществляемых в этом

случае, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но Ее ниже среднего

заработка по прежнеЙ работе.
2.26. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствиИ С

медицинским заключением, вьцанным в порядке, установленном действуюrцим
законодательством, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую
имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию

здоровья.
Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во

времеЕном переводе на друг}то работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода

п"бо 
"ооrветствующая 

работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь

указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением

места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не

начисJUIется) за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством,

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то

при егО откttзе от перевОда либО отсутствиИ у работодателя соответствующеЙ работы
труловой договор прекращается.

2,2]. Изменение подведомственности (подчиненности) Школы или ее реорганизация
(слияЕие, rrрисоединение, раздепение, выделение, преобразование) Ее может являться

основанием для расторжения трудовых договоров с работниками Школы.
2.28. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
- появившегося на работе в состоянии €lJIкогольного, наркотического или иного

токсического опьянения;
- не прошедшего в установленном rrорядке обучение и проверку знаний и навыков в

области охраны труда;



- не IIрошедцего в установленном порядке обязательный медицинский
(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в
предусмотренЕых действующим законодатольством ;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном действующим законодательством, противопоказаний лля выrrолнения
работником работы, обусловленной труловым договором;

- в случае приостановления действия на срок до дв)ж месяцев сllециi1льного права
работника (лицензии, права на управление транспортным средством, Другого специального
права) в соответствии с действующим законодательством, если это влечет за собой
невозможностЬ исполненИя работником обязанностей по трудовому договору и если
невозмох(Hо перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у
работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую
квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижео11лачиваемую
работу), которую работник может выIIолнять с учетом его состояния здоровья. При этом
работодатель обязан предпагать работнику все отвечающие у*аза""ui, требованиям
вакансии, имеющиеся у него. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан,
если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями) трудовым договором;- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федера-rrьными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных федера-lrьными законами и иньlми нормативными
правовьIми актами Российской Федерации.

2.29. Работодатель отстраняет от работы
период времени до устранения обстоятельств,
работы или недопущения к работе.

В период отстранения от работы (недопуцения к работе) заработная плата работнику
Не НаЧИСЛЯеТСЯ, За исключением случаев, предусмотренньIх действующим
законодательством.

2.30. основаниями прекращения трудового договора явJUIются:
1) соглаrlтение сторон;
2) истечение срока трудового договора, за исключонием случаев, когда трудовые

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекраIцония;
3) расторжение трудового договора по инициативе работника;
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому

работодателю или переход на выборную работу (долхtность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества

ТIIколы, с изменением подведомственности (подчиненности) Школы либо ее
реорганизацией;

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных
сторонами условий трудового договора;

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с
медицинским заключением, вьцанЕым в порядке, установленном действующим
законодаТельством, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
11) нарушение установленных действующим законодательством правил заключения

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продоJDкения работы,
трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным

действующим законодательством.
2.31. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным законодательством. В связи с измонениями в организации работы Школы
и организации труда в Iттц9ле (изменения количества кJIассов, учебного плана; режима
работы школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментzUIьной работы ит.п.) допускается при продолжении работы в той же дол*Ъо"r", специЕlJIьности,
квалификации изменение существенных условий Труда работника: системы и рilзмера

ocMoTI)

случаях,

(не допускает к работе) работника на весь
явившихся основанием для отстранения от



оплаты труда, лы,от, рехйма работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе

установления иIи отмены неполного рабочего времени, установление или отмена

до11олнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими

и т.д.), совмещение профессий, а таклtе изменение других суlцественных условий труда.

2,з2. Помимо оснований, предусмотренных действующим законодательством,

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником явJIяются:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Школы;

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания. связанных с физическим
и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;

з) достиirrение предельного вOзраста для замещения соответствующей долilсности в

соответствии с действующим законодательством.
2,зз. Увольнение работника по основанию, когда виновные действия, дающие

основания для утраты доверия, либо соответственно аморальньтй lтроступок совершены

работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им

iрудоu"r* обязанностей, не допускается позднее одного года со дня обнарух(ения проступка

работолателем.
не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением

случая ликвидации Школы) в период его временной нетрудоспособности и в период

пребывания в отпуске.
2,З4.При принятии решения о сокращении численности иJIи штата работников ТIIколы,

и возмо}кном раоторжении трудовых договоров с работниками работодатель обязан в

письменной форме сообrцить об этом профсоюзной организации не позднее чем за два
месяца до начала проведения соответствуюtцих мероприятий, а в случае, если рошение о

сокращении численности или штата работников может привести к массовому увольнению

работников - не позднее чем за три месяца до начаJIа проведения соответствующих

Йероприятий. КритериИ массовогО увольненИя опредеЛяютсЯ в отраслевых и (или)

территориальных соглашениях.
2.35, Прекращение трудового договора оформляется приказом по Школе.

С приказом по Школе о прекращении трудового договора работник долrкен быть

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему

надлежащим образом заверенную копию указанного прикzlза. В случае, когда приказ о

прекращении трудового договора невозмоя(но довести до сведения работника или работник
отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая
запись.

flHeM прекращения трудового договора во всех случаях явJIяется последний день

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работzllr, но за
ним, в соответотвии с действующим законодательством, сохранялось место работы
(дол>rсность),

2.з6. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику
.IрудовуЮ книжкУ илИ предоставитЬ сведениЯ о трудовой деятельности (статья

бб.1 Трудового кодекса РФ) у работодателя и произвести с ним pacLIeT в соответствии

со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному зtUIвлению работника работодатель
также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с

работой.
Запиоь в трудовую KHиrIIKy и внесение информации в сведения о трудовоЙ деятельности

(статья 66.1 Трудового кодеrtса РФ) об основании и о причине прекращения трудового

договора должны производиться в ToLIHoM соответствии с формулировками настоящего

кодекса ипи иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть

статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федеральноГо закОНа.

в случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую
кни)Iку или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя невозможно в

связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать
согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с

уведомлением 0ведения о труловой деятельности за период работы у работодатеJIя на

]



бумажном носителе, заверенные надпежащим образом. Со дня направления }казанньD{
уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку
выдачИ трудовоЙ книжкИ или преДоставления сведений о трудовой деятельнOсiи у
работодаТелrя. РабоТодателЬ таюке не несеТ ответствеНностИ за задержку вьIдачи трудовой
книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у работодателя в
СЛ)л{аJIх несовпацения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых
отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом ((д1)
пункта б части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трулового кодекса
РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договорu " 

r,оrфой был продлен
дО окончаниЯ беременностИ или до окончания отпуска по беременности И Родам в
соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодексаРФ.

по письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 11оспе
увольнения, работодатель обязан вьIдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения
работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом рФ, иным
федераrrьным законом на работника не ведется трудовая п"йжпа, по обрацению работника (в
письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу
электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деят"rr""оai" у
данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех
рабочих дней со дня обраlцения работника способом, укiванным в его обраrцеrrии (на
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее
наличии у раб отодателя).

2.з6,|, По письменному заrIвлению работника работодатель обязан н9 позднее трех
рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за
исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного
социального страхования (обеспечения), копии док}ментов, связанных с работой (копии
приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнениис работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с
Трудовым кодексом, иньIм федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется);
справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных сц)аховьгх взносах на
обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у работодатеJuI и другое). Копии
документов, связанньIх с работой, должны быть заверены надлежащим образом и
rrредоставJIяться работнику безвозмездно.

2-з6.2. Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку, обязан не позднее
трех рабочих дней со дня полr{ения трудовой книжки в органе, осуществляющем
обязательное социальное сц)ахование (обеспечение), вернуть ее работодателю.

2,з6.з, Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у
работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями
66.| и 84.1 Трудового кодекса РФ.

2.з7. При сокраrцении численности или штата работников преимущественное право на
оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью
труда и квалификацией.

при равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на
работе отдается: семейньrм - при наtllичии двух или бопее иждивенцев (нетрудоспособных
членов семьи, находящихся на полном содержании работника или полrIающих от него
помощь, котораЯ явJUIетсЯ для ниХ постоянныМ и основныМ источникоМ средстВ К
существованию); лиц€lNI, в семье которых нет других работников с самостоятельным
заработкомi работникам, получившим в период работы У данного работодателя трудовое
увечье или профессион€lльное заболевание; работникам, повышаюцим свою квалификацию
по направлению работодателя без отрыва от работы.

КоллективньIм договором могут продусматриваться другие категории работников,пользующиеся преимущественным правом на оставление на работе при равной
производительности труда и квалификации.



При проведении мероприятий по сокращению численности или штаТа рабОТНИКОВ
Школы работодатель обязан предложить работникУ другую имеющуюся работу (вакантную

должность).
о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Школы, сокращением численности

или штата работников Школы работники продупреждаются работодателем персонаJIьно и

под роспись не менее чем за два месяца до увольнения,
Работодатель с письменного согJIасия работника имеот право расторгнуть с ним

труловой договор до истечония срока, выплатив ему дополнительн}.ю компенсацию в

разморе среднего заработка работника, исчислонного тrропорционаJIьно вромени,

оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении.
При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения профсоюзной

организации принимает необходимые меры, предусмотренные действУющим
законодательством, коллективным договором, соглашением.

2,З8, Работники имеют право расторгнуть трудовоЙ договор, заключенныЙ на
неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По
истечении указанного срока rtредугrреждения работник может прекратить работу, а

администрация Школы обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.
Срочный труловой договор подлежит расторжению досрочно rrо требованию работника

в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы пО дОГОВОРУ,

нарушения администрацией законодательства о труде и по другим уважительным пРиЧиНаМ.

2,З9. Щиректор Школы может быть освобожден от работы органом, которыЙ его
н€вначил, или вышестоящим органом образования в соответствии с действуЮЩИМ
законодательством.

3. Основные права, обязанности администрации школы.
3.1. Администрация Школы имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях, которые установлены действующим законодirтельством;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-требовать от работников исполнения ими трудовьIх обязанностей и бережного

отношения к имуществу работодатеJuI (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся

у работодатеJIя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в IIорядке,

установленном действующим законодательством;
- принимать локzUIьные нормативные акты.
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих

интересов и вступать в них.
3.2. Администрация Школы обязана:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные rrрчlвовые акты,

содержащие нормы трудового права, локаJIьные нормативные акты, условия коллективного

договора, соглашеЕий и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным

нормативным требованиям охраны труда;
-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трУдовых
обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном pzвMepe rтричитающуюся работникам заработнlто плату в

сроки, установленные в соответствии действующим законодательством, коллективным
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,

установленЕом действующим законодательством;



- предоставлять представителям работников полную и достоверную информациц,
необходимую для заключения коллективного договора, Соглаrrrения и контроля за их
выполнением;

- зЕакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исrrолнит9льной власти,
уполномоченного на проведение государственIIого надзора и контроля за соблюдением
трудового законодательства и иньIх нормативньD( правовьIх €lктов, содержащих нормы
ТРУДОВОГО ПРаВа, ДРУГИХ феДеРаПЬньгх органов исполнительноЙ власти, осуществляющих
функции по контроJIю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы,
наJIоженные за наруШения трудового закоЕодательства и иньж нормативных правовых актов,
содоржацих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового
законодательства и иных актов, содержапlих нормы трудового права, принимать меры по
устранению выявленньж Еарушений и сообщать о принятьIх мерах укiванным органам и
представителям;

- создавать условия, обеспечивающие r{астие работников в управлении Школой в
предусмоТренныХ действуюЩим законОдательствОм и коллоктивным договором формах;

- обеспечивать бытовые ну}кды работников, связанные с исполнением ими трудовьIх
обязанностей;

- ОСУЩеСТВЛЯТЬ Обязательное социальное страхование работников в порядке,
установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работникам В связи с исполнением ими 1рудовых
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые
установлены действующим законодательством;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
коллективным договором, соглашениями, локЕLIIьными нормативными актами и трудовыми
договорами.

3.З. Администрация образоватеJIъного уIреждения имеет исключительное право на
управление образовательным процессом. Руководитель оУ явJUIется единоличным
исполнительным органом, Администрация Школы осуществляет внутриучрежденческий
КОНТРОЛЬ, пОсещение уроков, мероприятий в соответствии с планом Школы.

з.4, Руководитель Школы выполняет спедующие функции И обязанности по
организации и обеопечению деятельности Школы:

- действует без доверенности оТ имени ТIТколы, представJUIеТ его интересы в
государственных и муниципальЕьIх органах, предприятиях, организациях, r{реждениях;- в пределах, установленных уставом ТТТколы, распоряжается имуществом ТIТколы,
закJIючает договоры, вьцает доверенности;

- открывает лицевые счета Школы;
- утверждает структуру Школы, штатное расписание и смету;
- в пределах своей компетенции издает прикiвы и дает ук€вания, обязательные для

исrrолнения всеми работниками Школы;
- НаЗНаЧаеТ На ДОЛЖнОсть и освобождает от должности работников, закJIючает с ними

трудовые договоры.
- утверждает графики работ и расписания 1^rебных занятий;
- осуществляет контроль совместно со своими заместителями за доятельностью

педагогов и других работникоВ ТТIцбл61, в том числе путем посещения уроков, всех других
видов учебных занятий и воспитательных мероприятий;

- распределяет учебные нагрузки педагогических работников ТТIцол51, устанавливает
заработнУю платУ работникоВ IТТ16д51, в тоМ числе надбавки и доплаты к должностным
окладам, порядок и рiвмеры их премирования в соответствии с действующим
законодательством;
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- назначает руководителей методических объединений по предметам, классных

руководителей, секретаря педагогического совета;
- утверждает должностные инструкции, инструкции по технике безопасности;

3.5. Совмещение должности директора Школы с другими руководящими должностями
(кроме научного и научЕо-методического руководства) внутри или вне ШколЫ не

дOпускается.
3.б. Щиректор Школы несеТ ответственность за неисполнение своих функционzlJIьньIх

обязанностей, предусмотренньж квалификационными требованиями, трудовым договором,
Уставом IТТкоЛЫ.

з.7, Ддминистрация Школы обязана возместить работнику не полученный им

заработок во всех случаях незаконного JIишения его возможности трудиться. Такая

обязанность, в частности, наступает, если заработок не полr{ен в результате:
- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на

другую работу;
- отказа работодатоля от исполнения или несвоевременного исполнения решения

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда

о восстановлении работника на прежней работе;
- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, вIIесения в трудовую

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины

увольнения работника;
3.8. РаботОдатель' причинивШий ущерб имуществУ работника, возмещает этоТ УЩеРб в

11олном объеме. Размер ущерба исчисJшется по рыночным енам, действующим в данной
местности на день возмещения ущерба.

Заявление работника о возмещении ущерба направJUIется им работодателю.
Работодатель обязан рассмотреть постуIIившее заJ{вление и принять соотвеТствующее

решение в десятидневньй срок со дня его поступления. При несогласии работника с

решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет
право обратиться в суд.

При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработноЙ платы,

оплаты отпуска, выплат IIри увольнении и других выплат, причитающихся работнику,

работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере
не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования I_{ентрального

банка Российской Федерации от невыплаченЕых в срок сумм за каждыЙ день задеРжки

начиIIаJI со спедующего дня осле установленного срока выплаты по день фактического

расчета вклюlмтельно. Обязанность выплаты указанной ден rкной компенсации воЗникает

независимо от нЕIJIичия вины работодателя.
мора_пьный Вред, причиненный работнику неправомерными действиями или

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежноЙ форме В РаЗМеРах,
определяемых соглашением сторон трудового договора.

В случае возникIIовения спора факт причинениJI работнику морarльного вреда и

размеры его возмещения опредеJU{ются судом независимо от подJIежащего возмещению
имущественного ущерба.

4. Основные права и обязанности работников
4.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на Условиях,

которые установлены действующим законодательством;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
_ рабочее место, соответствующее государственным нормативньrм требоваНИЯм охраны

труда и условиям, предусмотренным коJLпективным договором;
- своевременную и в полном объеме вьшлату заработной платы в соответствии со своей

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненноЙ РабОТЫ;
- отдых, обеспечиваемый устitновлением нормальной продолжительноСТи РабОЧеГО

времеЕи, сокращенного рабочего времени для отдельньпс профессийи категорий РабоТНиКОВ,
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предоставлением еженедельных выходных
оплачиваемьIх ежегодных отпусков;

дней) нерабочих преlдничньж дней"

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в
порядке, установленном действующим законодательством ;

- объединение, включаlI право на создание профессионi}льных союзов и вступление в
них дJш защиты своих трудовых прав, свобод и законньIх интересов;

- r{астие в управлении ТIТколой в предусмотренных действующим законодательством,
Уставом Школы и коллективным договором формах;

- ведение коллективньIХ переговоров и закJIючение коллективньIх договоров и
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых IIрав, свобод и зЕжонньIх интересов всеми не запрещенными
законом способаrrли;

- на прохождение не рех(е чем один раз в пять пет профессионaльную переподготовку и
один раз в три года повышение квалификации в соответствии с федеральнымигосударственными требованиями к минимуму содержания дополнительной
профессиональной образовательной программы и уровню профессиональной
переподготовки педагогических работников, установленными федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики
и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. В этих целях администрация
создает условия, необходимые для успешного обучения работников в учреждениях высшего
профессионаJIьного образования, а также в учрежДениях системы переподготовки и
повышения квалификации;

- на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную
категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;

- на сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый о,гпуск.
- на длительный (до 1 гола) отпуск не реже чем через кая(дые 10 лет непрерывной

преподавательскоЙ работы. Порядок и условия предоставления отпуска определяются
учредителем и (или) уставом Школы;

- на получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;
- на дополнительные меры социальной поддер}кки, предоставлlIемые в регионе

педагогическим работникам общеобразовательного учреждения;_ на сохранение гарантии, установленные трудовым законодательством и иными
содерж2IrIими нормы трудового права актами в период привлечения работников, согласно
решения уполномоченньIх органов исполнительной власти к проведению единого
государственного экзамена в рабочее время и освобожденными от основной работы на
периоД проведения единого государственного экзамена. Работникам, привлекаемым к
проведению единого государствонного экзамена, может выплачиваться компенсация за
работу по подготовке и проведению единого государственного экзtlплена. Размер и порядок
выплаты компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации в пределах
средств бюджета субъекта Российской Федерации, вьцеJuIемых на проведение единого
государственного экз амена;

- рабочее место' соответствующее требованиям охраны труда;
- обязательное социi}льное страхование от несчастньIх слrIаев на производстве и

профессион€uIьньIх заболеваний в соответствии с федераrrьным законом;
- пол)ление достоверной информации от работодателя, соответствующих

государственпых органов и общественных организаций об условиях и охране труда на
рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от
воздействИя вредныХ и (или) опасньIх rrроизводственньIх факторов;

- отка3 от выполнения работ в случае возникЕовения опасности для его жизни и
здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев,
предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;
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- обеспечение средствами индивидуаJIьной и коллективноЙ защиты в соответствии с

требованиями охраны труда за счет средств работодателя;
- обучение безопасньrм методам и приемilм труда за счет средств работодателя;
- профессиональн}.ю переподготовку в случае ликвидации рабочего места ВслеДСТВИе

нарушения требований охраны труда;
- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы

государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местноГо

самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а таюке в профессионu}льные

союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками предстilвительные органы по
вопросам охраны труда;

- личное гIастие или )лrастие через своих представителей в рассмотрении воtIросов,
связанных с обеспечением безопасньтх условий труда на его рабОчеМ МеСТе, И В

расследовании происшедшего с ним несчастного случая на IIроизводстве Или

профессионzlJIьного заболевания;
- медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями

с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения

указанЕого медицинского осмотра (обследования);
- рчLзрешение индивидуаJIьных и колл9ктивных трудовьIх споров, включчlя право на

забастовку, в порядке, установленном действующим законодательством;
- возмещеЕие вреда, причиненного ему в связи с исполЕением трудовых обязанностей,

и компенсацию морЕrльного вреда в порядке, установленном действующим
законодательством;

- обязательное социшIьноо страхование в сJц/чаях, предусмотренньгх федеральньrми
законами.

4.2. Работник обязан:
- добросовестно исполЕять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым

договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии

поддерживать чистоту на рабочем месте;
- соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, всемерно

стремиться к повышению качества и результативности выполняемой работы, проявлять
творческую инициативу ;

- приходить на работу не менее чем за 15 минут до начала своих уроков по расписанию.
Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допускiш бесполезной траты учебного
вр9мени;

- иметь поурочные планы на каrкдый учебный час, включаrI классные часы;
- при проведении уроков в начальньIх классах учителя - предметники забирать детей из

закрепленного кабинета и сопровождать до места проведения занятия и обратно;
- независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях,

запланированных для учителей и }л{ащихся, в соответствии со своими должностными
обязанностями;

- к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц,

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность
этого имущества), тепло, водо и электроресурсам школы;

- после окончания уроков осмотреть помещение, в котором проводились занятия,
закрыть окна, отключить электроэнергию, проверить, закрыты ли водопроводные краны. В
случае повреждения имущества или коммуникаций незамедлительно сообщить дежурному
уrителю или администратору;

- обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;
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- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о
ВОЗНИКНОВеНИИ СИТУаЦИИ, ПРеДСТаВjIяюЩеЙ угрозу жизни и здоровью людой, сохранности
имущества работодаТеля (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя,
если рабоТодатолЬ несеТ ответствеНностЬ за сохранность этого имущества).

- правильно применять средства индивидуальноЙ и коллективной защиты;
- проходить обуrение безопасным методам и приемам выполнеЕия работ и ок€ванию

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на
рабочем месте' проверку знаний требований охраны труда;

- IIроходить обязательные предварительные (rр" поступлении на работу) и
периодические (в течение труловой деятольности) медицинские осмотры (обследования), а
также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) rrо направлению
работодатеJш в случчUж, предусмотренных действующим законодательством.

- выrтолнять все прикaвы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом
обжаловать выfIолненный приказ в комиссию по трудоtsым cпopEllvl;

- своевремеЕно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;
- вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы

IIоведения в коллективе, быть внимательным, вежливым и увая<ительным к детям, родителям
и членам коллектива;

4.з. В установленном порядке прикilзом директора школы в дополнение к уrебной
работе на )лителя могут быть возложены:

- классное руководство:
- заведование кабинетом;
- организация трудового обучения, профориентация;
- выполнение учебно-воспитательных функций;
- ВЫПОЛНение общественных поруrениЙ в интересах трудового коллектива.
4.4. Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и должностям,

работать по совместительству в порядке и на условиях, установленных действующим
законодательством.

4.5. КРУ. KoHKpeTHbD( функциональных обязанностей, которые каждый работник
выполняет по своей должности, специчlльности и квалификации, определяется
должностными инструкциями, утверя(Денными директором школы на основании
квалификационньIх характеристик, тарифно-квалификационньIх справочников и
нормативньж докр[ентов и согласованными с профсоюзным комитетом.

за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей работники несут
ответственность, предусмотронную действующим законодательством.

4.6. КлаСсный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом
восtIитательной работы один рzLз в неделю проводить классные часы. Планьт воспитательной
работы составляются один рЕLз в год и мог}.т корректироваться в течение года.

Классный руководитель занимается с классом, воспитательной внеурочной работой
согласно имеющемуся плану воспитат9льной работы, а также проводит периодически, но не
менее четырех рЕrз за уrебный год, классные родительские собрания.

классный руководитель обязан один рilз в неделю проводить проверку выставления
оценок в дневниках обучающихся.

Классные руководители иJIи учителя-предметники сопровождают обу.rаrощихся в
столовую согласно графику приема пищи.

4.7, Работник обязан возместить работодателю причиненньй ему прямой
действительный Ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника
не подлежат.

ПОД прямьlм действительным ущербом понимается реi}льное уменьшение наличного
ИМУЩеСТВа работодателя или )гхудшение состояния укшанного имущества (в том числе
имущества третьих Лиц, находящегося у работодателя, если работодатель носет
ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя
произвести затраты либо излишние выfIлаты на приобретение, восстановление имущества
либо на возмещение ущербq причиненного работником третьим лицам.
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, Материчrльная ответственность работника исключается в случаях возникновения

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней
необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности
цо обеспечению надлежащих условий для хранения имуществ4 вверенного работнику.

Работодатель имеет право с учотом конкретных обстоятельств, при которьтх был
причинен ущерб, rrолностью или частично отк,}заться от его взыскания с виновного

работника. Собственник имущества организации мож9т ограничить указанное право

работодателя в случаях, предусмотренных действующим законодательством,

учредительными докумонтами Школы.
За причиненньй ущерб работник несет материЕIльную ответственность в пределах

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотреIIо действующим
законодательством.

Полная материальнм ответственность работника состоит в его обязанности возмещать
причиненньй работодателю прямой действительный ущерб в полном рtLзмере.

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может
возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренньж действующим
зtlконодательством.

4,8. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба
возлагается на работника в следующих случаях:

1) когда в соответствии с действlтощим законодательством на работника возложена
материальнаJI ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при
исполнении работником трудовых обязанностей;

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специаJIьного письменного
договора или полrIенных им по рtlзовому документу;

3) умышленного причиIIения ущерба;
4) причинения ущерба в состоянии €UIкогольного, наркотического или иного

токсического опьянения;
5) причинения ущерба в результате престуIIньж действий работника, установленных

приговором суда;
6) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой

установлен соответствующим государственным органом;
7) разглашения сведений, составляющих охраrulемую законом тайну (государственную,

служебнlто, комморческую или иную), в случЕuIх, предусмотренньIх федеральными
законами;

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовьгх обязанностей.
4.9. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный

ценз, который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об
образовательных уrреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми
Правительством Российской Федерации.

4.10. К педагогической деятельности не доrrускаются лица:
- JIишеЕные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с

вступившим в законнуIо силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых
прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья,
свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в
психиатрический стационар, кJIеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и
половой свободы личности, против семьи и несовершеЕнолетних, здоровья населения и
общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- имеющие Ееснятую или непогftrrтеццу- судимость за умышленные тяжкие и особо
тяжкие преступления;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемьrм федеральным

органом исrrолнительной власти, осуществJшющим функции по вьцаботке государственной
политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
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4,11. Педагогическим работникам Школы в период организации образовательногQ
процесса (в период урока) заrrрещается:

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

(перемен) между ними;
- удалять обу.rающихся с уроков;
- находиться во BpeMrI урока вне 1^rебного помещения, в котором проходят занятия (за

ИСКJIЮЧеНИеМ СЛrIаеВ, требуюпшх незамедлительньгх деЙствиЙ от педагога вне помещения);
- курить в помещении и на территории Школы;
- ОТВЛекать обучающихся во время у,rебного процесса на иные, не связанньте с улебньпrл

ПроЦессом, мероfIриятия, освобождать от занятий для выполнения общественньж порrIений;
- оТВлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для

вьшолнения общественньгх обязанностей и проведения рalзного рода мероприятий, не
связанньж с основной деятельностью Школы;

- СоЗыВать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по
общественным делаN4.

4.12. Посторонним лицам рЕврешается присутствовать на уроках с согпасия учитеJIя и
рiLзрешения администрации школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий)
разрешается в искJIючительньIх случаях только директору школы и его заместителям.

4.13. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать rrедахогическим
работникам замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся.

4.14. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех
работников школы.

4.15. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить
администрацию как можно раньше (не позже, чем за 1 час до начала уроков), а также
ПреДоставитьлисток временной нетрудоспособности в первый деньвыходанаработу.

4.1б, Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных Трудовым кодексом
РФ (гарантии при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда и другие),
работникам предоставляются гарантии и компенсации в следующих случаrIх:

- при направлении в слухсебные командировки;
- при переезде на рабоry в другую местность;
- при исполнении государственных или общественных обязанностей:
- при совмещении работы с обучением;
- при вынужденном прекр2IrIении работы не по вине работника;
- при предоставлении е}кегодного оплачиваемого отпуска;
- в некоторых случаях прекращения трудового договора;
- В СВяЗи С задержкоЙ по вине работодателя выдачи трудовоЙ книжки при увольнении

работника;
- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.
4.18. При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты

производятся за счет средств работодатеJш. Органы и организации, в интересах которьж
работник исполняет государственные или общественные обязанности (присяжные
Заседатели, доноры, члены избирательных комиссий и другие), производят работнику
выплаты в порядке и на условиях, которые предусмотрены действующим
законодательством. В указанных случtшх работодатель освобождает работника от основной
работы на период исполнения государственных или общественньIх обязанностей.

4.|9, Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим
Самостоятельно в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения
высшего профессионаJIьного образования независимо от их организационно-правовых форм
по заочноЙ и очно*заочноЙ (вечернеЙ) формам обуч9ния, успешно обучающимся в этих
учреждениях, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего
заработка для:

- прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах соответственно -
по 40 календарных днеЙ, на каждом из последующих курсов соответственно - по 50
календарных днеЙ (при освоении основных образовательньIх программ высшего
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профоссионального образования в сокращенные сроки на втором курсе - 50 календарных
дней);

- подготовки и защиты вьшускной квалификационной работы и сдачи итоговых
государственных экзаменов - четыре месяца;

- сдачи итоговых государств9нных экзаменов - один месяц.

4,20. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

работникам, допущенным к вступительным испытаниям в образовательные

учреждения высшего профессионального образования - 15 календарных дней;
- работникам - слушателям подготовительных отд9лений образовательных у.rреждений

высшего профессионального образования для сдачи выrrускньtх экзаменов - 15 календарньш
дней;

- работник€tм, обучающимся в имеющих государственную аккредитацию
образовательных rIреждениях высшего профессионального образования по очной форме
обучения, совмещающим учебу с работой, для прохождения промежуточной аттестации - 15

календарных дней в учебном году, для подготовки и защиты выпускной квалификационной

работы и сдачи итоговых государственных экзаменов - четыре месяца, для сдачи итоговых
государственных экзаменов - один месяц.

4.2|. Работникам, успошно обучаrощимся rrо заочной форме обучения в имеющих
государственную аккредитацию образовательньIх гIреждениях высшего профессионitпьного
образования, один раз в учебном году работодатель опJIачивает проезд к месту нахождения
соответствующего учебного заведения и обратно.

Работникапr, обучающимся rrо заочной и очно-заочной (вечерней) формам обучения в
имеющих государственную аккредитацию образовательньIх учреждениях высшего
профессионаJIьного образования на период десять уrебных месяцев перед начаJIом
выполнения дипломного проекта (работы) или сдачи государственных экзаменов

устанавливается по их желанию рабочая неделя, сокращенная на 7 часов. За время
освобождения от работы укiLзанным работникам выплачивается 50 rrроцентов среднего
заработка по основному месту работы, но не ниже минимчlльного размера оплаты труда.

По соглашению сторон трудового договора сокращение рабочего времени
производится путем предоставления работнику одного свободного от работы дня в неделю
либо сокращения продолжительЕости рабочего дня в течение недели.

4.22. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением в
ОбРаЗОВаТеЛЬных )п{реждениях высшего профессионаJIьного образования, не имеющих
государственной аккредитации, устанавливаются коллективным договором или трудовым
договором.

5. Рабочее время и время отдыха.
5.1. В Школе устанавливается пятидневная рабочая неделя. Общими выходными днями

явJIяются суббота и воскресенье.
5.2. Режим работы Школы при пятидневной рабочей неделе устанавливается с 8.00

часов и в соответствии с расписанием занятий и внеурочной занятости детей.
5.З. Прqлолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и вьжодные дIи дJuI

обслуживающего персонirпа и рабочих опредеJuIются в соответствии с трудовым
законодательством в пределах установленного им рабочего времени.

5.4. Для директора ТIТколы, его заместителей устанавливается ненормированный
рабочий день.

5.5. Режим работы работников Школы устанавливается приказом директора на каждый
учебный год.

5.6. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскуо (учебную)

работу, воспитатеJIьную, а также др}тую педагогическую рабоry, предусмотренную
должностными обязанностями.

5,7. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из
количества часов по учебному плану и 1^rебным программам, обеспеченности кадрilми,
других условий работы в Школе и закрепJIяется в закJIюченном с работником трудовом
договоре.
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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 уlебной нагрузки не может быть
}меньшен в течение у.rебного года по инициативе администрации ТIТколы, за исключением
слу{аев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения
количества классов (групп продленного дня).

В зависимости от количества часов, предусмотренньIх уrебным плztном, уrебная
нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором уrебньж
полугодиях.

При установлении уlебной нагрузки на новый уrебный год учитеJu{м и другим
педагогическим работникам, для которьж Школа явJuIется местом основной работы, как
правило, сохраняется ее объем и преемственность преподаваниrI предметов в классах.

5.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков
(занятий), опредеJшется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий)
составляется и утворждается администрацией школы с учетом обеспечения педагогической
целесообреLзности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимаJIьноЙ экономии
времени педагога.

5.9. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой
ими у.rебноЙ нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенЕьж на преподаваемую
ими дисциплину) устанавливается один свободньй от проведения занятий день в неделю дJIя
методической работы и повышения кваrrификации.

5.10. К рабочему времени относятся следующие периоды:
- заседание педагогического совета (не реже 1 раза в четверть);
- общее собрание коллектива (в сл1..rаях предусмотренньж законодательством);
- заседание методического объединения;
- родительские собрания;
- дежурства педагогов на внеуроtшых мероприятиях, продолжительность которъж

cocTaBJuIeT от одного часа до 2,5 часов,
5.11. Щиректор Школы привлекает педагогичоских работников к дежурству по Школе.

График дежурств утверждается директором и вывешивается на видном месте. ,Щежурство
должно начинаться не ранее чем за З0 минут до начаJIа занятий обучающихся данной смены
и продолжаться не более 30 минут после их окоЕчания.

5.12. Время каникуJI, не совпадающее с очередным отпуском, явJu{ется рабочим временем
педагогических и других работников Школы. Продолжительность рабочего времени педагога
во BpeMrI каникул опредеJu{ется в пределах времени его 1^rебной нагрузки до начi}ла каникул.
Обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ (мелкий

ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени.
5.1З. Рабочее время, свободное от уроков, дежурстts, участия во внеурочных

мероприятиях, rrредусмотренных планом образовательного учреждения (заседания
rтедагогического совета, родительские собрания и т.п,), педагогический работник вправе
использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и
повышения квалификации,

5.14. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы
(должности) и среднего заработка, Право на использование отпуска за первый год работы
возникает у работника по истечении шести месяцев его неIIрерывноЙ работы у данного
работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть
предоставлен и до истечения шести месяцев. Работникам, имеющим 2-х и более детей в
возрасте до 14 лет, а детей-инваrrидов в возрасте до 16 лет, по их з€LrIвлению предоставляется
дополнительньй неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.

5.15. Що истечения шести месяцев неrrрерывной работы оплаlмваемый отпуск tlo
заrIвлонию работника должен быть предоставлен:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после
него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасто до трех месяцев;
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- в других случаrIх, продусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы мох(ет предоставJuIться в любое время

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодньIх оплачиваемых
отIIусков, установленной у данного работодателя.

5.16. Очередность предоставления оплачиваемьгх отпусков определяется ежегодно в

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодатепем с учетом мнения
первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления
кa}лендарного года в порядке, установленном Трудовьтм кодексом для принятия локальньD(
нормативньIх актов.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не rrозднее чем

за две недели до его начала.
Отдельньпчt категориям работников в случаях, предусмотренных действующим

законодательством, ежегодны оплачиваемый отпуск rтредоставляется по их жеJIанию в

удобное для них время. По же анию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период
нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его
непрерывной работы у данного работодателя.

5.17. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой
срок, определяемый работодателем с учетом пожепаний работника, в случаях:

- временЕой нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска

государственных обязанносте , если для этого трудовым законодательством предусмотрено
освобождени9 от работы;

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодат9льством, локальными
нормативными актами.

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного
оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска
позднее чем за две недели до его нач€UIа, то работодатель по письменному заявлению

работника обязан перенест ежегодный оплачиваемый отпуск на другой cpQK,
согласованный с работником.

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем
рабочем году может неблагоприятно отрzlзиться на нормальном ходе работы Школы
допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом
отIIуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года,
за который он rтредоставляется.

5.18. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение
дв}х лет подряд, а также не предоставление ежогодного оrrлачиваемого отпуска работникам
в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или)
опасными условиями труда.

5.19. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна
быть не менее 14 ка-llендарных дней.

5.20. Отзыв работника из отпуска доrrускается только с его согласия. Неиспользованная
в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для
него время в течение текущего рабочего года или rтрисоединена к отпуску за следующий
рабочий год.

5.21. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 к,}лендарных дней, по
письменному заJ{влению работника может быть заменена денежной компенсацией.

Не допускается замена денеrкной комrrенсацией еяtегодного основного оплачиваемого
отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемьtх отпусков беременным жонщинам и
работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного
оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (иlти) опасными
условиями труда, за работу в соответствующих условйях (за исключением выплаты
денежной компенсации за неи( пользованный отпуск при увольнении),

5.22, Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической
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работы предоставJUIется длительньй отпуск сроком до одного года в порядке, опредеJU{емом
Учредителем.

5,23. РабоТа в выходные и tтраздничные дни запрещена, привлечение к работе в
укiванные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями
Трудового кодекса РФ.

б. Оплата труда
6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать

КаЖДОГо работника о составных частях заработноЙ платы, причитающейся ему за
соответствующиЙ период, размерах и основаниях произведенньIх улержаний, а также об
общей денежной с).мме, подлежащей выплате.

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением слу{аев,
когда иноЙ способ выплаты предусматривается федеральньrм законом или трудовым
договором.

ЗаРаботная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в день, установленный
коллективным договором, трудовым договором.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начаJIа.
6.2. Щля всех сл)лIаев определения размера средней заработной платы (среднего

заработка), предусмотренных деЙствующим законодательством, устанавливается единый
порядок ее исчисления.

Щля расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой
оплаТы труда виды выплат, применяемые у соответствующего работодателя независимо от
источников этих выплат.

В коллективном договоре, JIокаJIьном нормативном акте могут быть предусмотрены и
иные периоды для расчета средней заработной платы, если это не ухудшает положение
работников.

б.З. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с
действующими у данного работодателя системами оплаты труда.

б.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифньтх ставок, окладов (должностньrх
окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях,
отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и
системы премирования, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями,
локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содерх(ащими нормы трудового права.

б.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда,
принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

б.6. Оплата труда работников Школы осуществJuIется в зависимости от установленного
разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образованияи
стажем работы, а также полученным квалификационным рrLзрядом по итогам аттестации.

б.], Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от
установленной уrебной нагрузки при тарификации, которzш производится один раз в год, но
раЗдельно по полугодиям, если 1^rебными планами на каждое поJIугодие предусматривается
разное количество часов на IIредмет.

Тарификация утверждается директором Школы не позднее 5 сентября текущего года с
учетом мнения профсоюзной оргаIIизации на основе предварительной тарификации,
разработанной и доведенной до сведениlI педагогических работников не позднее июня
месяца текущего года.

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно
независимо от числа недеJIь и рабочих дней в рiвные месяцы года.

6.8. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул
обучающихся, а также в периоды отмены учебньж занятий оплата труда rrедагогических
работников и пиц из числа руководящего, административно-хозяйственного и уrебно-
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.
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Лицапt, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической

работы во время каникул, оплата за это время не производится.
6.9, В Школе устанавливzlются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование

работников в соответствии с Полоlкением распределении СФОТ.
6.10. Работникам при выполнении работ в усJIовиях труда, отклоняющихся от

нормальных, IIроизводятся доплаты в соответствии с законодательством, коплективным
договором, трудовым договором.

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
7.|. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые

обязанности, в следующих формах:
- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награх(дение почетной грамотой;
- представление к званию лrIшего по профессии;
- представление к награждению государственными наградами;
7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением

о распределении СФОТ.
7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установJIенном

порядке.
7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенньIх на него трудовых
обязанностей, директор Школы имеет право применить сл9дующие дисциплинарные
взыскания:

_ замечание;
- выговор;
-увольнение по соответствующим основаниям, установленным действующим

законодательством.
7.5.Щисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником

образовательного rIреждения норм профессионаJIьного поводения или устава школы может
быть проведено только по пост).tIившей на него rкалобе, поданной в письменной форме.
Копия жа.побы должна быть передана данному rrедагогическому работнику.

7.б. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения
могут быть преданы гласности только с согласия заинтересовЕlIIного педагогического

работника школы, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься
педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов об1..rающихся,
восгIитанников.

7.7. Дисциплинарное взыскание на директора Школы наJIzгает Учредитель.
7.8. Що применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от

работника письменное объяснение, Всли по истечении двух рабочих дней указанное
объяснение работником не предоставлено, то составJIяется соответствующий акт.

Не предоставление работником объяснения не явJIяется препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.

,Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения
проступк4 не считaUI времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также
времени, необходимого на )лет мнения представительного оргаЕа работников.

,Щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки - поздЕее двух лет со дня его совершения. В
укiванные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарный простуtIок может быть применено тоJIько одно
дисциплинарное взыскание.

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется
работнику под роспись в течение трех рабочих днеЙ со дця его издilния, не считая времени
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отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указаннып(t
приказом под росrrись, то составJuIется соответствующий акт.

Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуi}льных трудовых споров.

7.9, Если в течоние года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбо самого работника,
ходатайству его непосредственного руководителяили представительного органа работников.

8. Заключительные положения
8.1. Правила вступают в силу со дня утверждения и являются приложением к

коллективному договору.
8.2. Щействие Правил распространяется Еа всех работников, независимо от их

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с
Работодателем, характера выполняемой работы и иньD( обстоятельств.

22


		2023-12-15T13:41:51+0300
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЁННОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ "ОСНОВНАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №4", Г. КОЗЕЛЬСК КОЗЕЛЬСКОГО РАЙОНА КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ




