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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

для работников
МОУ «Средняя общеобразовательная школа

с углубленным изучением отдельных предметов №3»г. Всеволожска

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка работников школы(далее —

Правила) устанавливают взаимные права и обязанности работодателя — МОУ «Средняя

общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов №3»г.
Всеволожска (далее — школа ) и работников, ответственность за их соблюдение и

исполнение.

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила разработаныв соответствии с Трудовым Кодексом Российской

Федерации, Федеральным законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ «О внесении изменений в

Трудовой кодекс Российской Федерациив части регулирования дистанционной
(удаленной) работыи временного перевода работника на дистанционную (удаленную)
работу по инициативе работодателя в исключительных случаях», Федеральным законом
№ 273-ФЗ от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации»с изменениями от 2

июля 2021 года, Приказом Министерства Здравоохранения Российской Федерации от 28

января 2021 г. М 29н «Об утверждении порядка проведения обязательных

предварительных и периодических медицинских осмотров работников...»,
Постановлением Правительства РФ №466 от 14.05.2015г «О ежегодных основных



удлиненных оплачиваемых отпусках" с изменениями от 7 апреля 2017 года,
Постановлением главного государственного санитарного врача РФ от28 сентября 2020
года М 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-
эпидемиологические требования к организациям воспитанияи обучения, отдыха и
оздоровления детей и молодежи», Постановлением главного государственного
санитарного врача РФ от 28 января 2021 года №2 « Об утверждении санитарных правил
и норм СанПин 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативыи требования к обеспечению
безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания»,
Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от
30.12.2022 № 24 "О внесении измененийв санитарные правила и нормы СанПиН 1.2.3685-
21 "Гигиенические нормативыи требования к обеспечению безопасности и (или)
безвредности для человека факторов средыобитания", утвержденные постановлением
Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.01.2021 №2".
а также Уставом общеобразовательной организации и другими нормативными правовыми
актами Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций,
осуществляющих образовательную деятельность.
Правила утвержденыв соответствии со статьей 190 ТК Российской Федерации.
1.2. Данные Правила регламентируют порядок приёма, отказа в приеме на работу,
перевода, отстранения и увольнения работников школы, основные права, обязанности и
ответственность сторон трудового договора, режим работыи время отдыха, оплату труда,

применяемыек работникам меры поощрения и взыскания,а также другие вопросы
регулирования трудовых отношений.
1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы трудового
коллектива организации, осуществляющей образовательную деятельность,
рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности
труда работников, укреплению трудовой дисциплины.
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждает директор с учётом мнения
Общего собрания трудового коллектива и по согласованию с профсоюзным комитетом.
1.5. Ответственность за соблюдение настоящих Правилединыдля всех членов трудового
коллектива организации, осуществляющей образовательную деятельность.

2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и увольнения
работников школы

2.1. Порядок приема на работу
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о
работе в данной организации, осуществляющей образовательную деятельность.
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем
составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их
согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр
трудового договора хранится в организации, осуществляющей образовательную
деятельность, другой- у работника.
2.1.3. При приемена работу заключение срочного трудового договора допускается только



в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.1.4. При приеме на работу сотрудник обязан прелъявить администрации школы:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев,
если трудовой договор заключается впервые. Впервые принятымна работу сотрудникам
не оформляются трудовые книжки в бумажном варианте (с 2021 года). Сведения об их

трудовой деятельности вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст.66.1 ТК РФ). Лица,

имеющие бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от

работодателя, чтобыее приняли и продолжали заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ.

документ, подтверждающий регистрацию |: системе индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимостии (или) факта уголовного преследования либо

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную
в порядкеи по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при

поступлении на работу. связанную с деятельностью, к осуществлению которой в

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица,

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному

преследованию;
справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые

административному наказанию за потребление наркотических средств или

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных

психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается

подвергнутым административному наказанию;
заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 49 пункт 9 Федерального

закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской Федерации"). При

проведении предварительного осмотра работника (лица, поступающего на работу)

учитываются результаты ранее проведенных (не позднее одного года) предварительного
или периодического осмотра, диспансеризации, иных медицинских осмотров,



подтвержденных медицинскими документами, в том числе полученных путем

электронного обмена между медицинскими организациями, за исключением случаев
выявления у него симптомов и синдромов заболеваний, свидетельствующих о наличии

медицинских показаний для повторного проведения исследований либо иных

медицинских мероприятий в рамках предварительного или периодического осмотра.
Медицинские организации, проводящие предварительные или периодические осмотры,

вправе получать необходимую информацию о состоянии здоровья работника или лица,

поступающего на работу, с использованием медицинской информационной системыиз
медицинской организации, к которой работник прикреплен для медицинского

обслуживания. Лицо, поступающее на работу, вправе предоставить выписку из

медицинской карты пациента, получающего медицинскую помощь в амбулаторных

условиях (медицинскую карту), медицинской организации,к которой он прикреплен для

медицинского обслуживания, с результатами диспансеризации (при наличии);

идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

полис обязательного (добровольного) медицинского страхования;

справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся по

образовательным программам высшего образования).
2.1.5. Лица, принимаемые на работу в школу, требующую специальных знаний

(педагогические, медицинские) в соответствии с требованиями  Тарифно-

квалификационных характеристик (ТКХ) или с Единым тарифно-квалификационным

справочником. утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить

документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку.
2.1.5.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица:

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие

квалификационным требованиям, указаннымв квалификационных справочниках, и (или)

профессиональным стандартам, если иное не установлено Федеральным законом «Об

образовании в Российской Федерации»от 29.12.2012 №273-ФЗ;

лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по

специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" и

успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения,

допускаются к занятию педагогической деятельностью по основным

общеобразовательным программам.
2.1.5.2. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным
общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по образовательным

программам высшего образования по специальностям и направлениям подготовки,
соответствующим направленности дополнительных общеобразовательных программ,и
успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения.
Соответствие образовательной программы высшего образования направленности
дополнительной общеобразовательной программы определяется работодателем.
2.1.6. Прием на работу в организацию, осуществляющую образовательную деятельность,
без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем,



администрация школыне вправе требовать от работника предъявления документов,
помимо предусмотренных законодательством, например. характеристики с прежнего
места работы, справки о жилищных условиях и т.д.
2.1.7. Прием на работу оформляется приказом директора школы, изданным на основании

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора. Приказ о приемена работу объявляется работнику под

росписьв трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию

работника директор организации, осуществляющей образовательную деятельность,
обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.1.8. При приемена работу (до подписания трудового договора) директор школы обязан
ознакомить работника под росписьс настоящими Правилами, Уставом, должностной

инструкцией, инструкциями по охране труда и пожарной безопасности, иными

локальными нормативными актами, непосредственно связаннымис трудовой

деятельностью работника, коллективным договором.
2.1.9. При заключении трудового договорав нем по соглашению сторон может быть

предусмотрено условие об испытании работникав целях проверки его соответствия

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 правовых
актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений,

локальных нормативных актов.
Испытание при приеме на работуне устанавливается для:

» беременных женщин и женщин, имеющих детейв возрасте до полутора лет:
‚ 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 образования соответствующего уровня;
е ЛИЦ, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по

согласованию между работодателями;
‚ ЛИЦ, КОТОрымне исполнилось 18 лет;
е иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.

коллективным договором.
2.1.10. Срок испытания не может превышать трех месяцев,а для заместителей директора
школы, главного бухгалтера, руководителей филиалов и иных обособленных структурных
подразделений учреждения — шести месяцев, если иное не установлено федеральным
законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев
испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период
временной нетрудоспособности работникаи другие периоды,когда он фактически

отсутствовал на работе.
2.1.11. При неудовлетворительном результате испытания директор школыимеет право до
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником. предупредив его



об этом в письменной форме не позднее, чем за три дняс указанием причин,
послуживших основаниемдля признания этого работника не выдержавшим испытание.
Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. При
неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора
производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты
выходного пособия.
2.1.12. Если срок испытания истек,а работник продолжает работу, то он считается
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается
только на общих основаниях. Если в период испытания работник придетк выводу, что
предложенная емуработа не является для него подходящей. то он имеет право
расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом директора
организации, осуществляющей образовательную деятельность, в письменной форме за
три дня.
2.1.13. Трудовой договор вступаетв силу со дня его подписания работником и директором
школы. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня.
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала
работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после
вступления договорав силу. Если работникне приступил к работе в день начала работы.
то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой
договор считается незаключенным.
2.1.14. Трудовая книжка установленного образца является основнымдокументом о
трудовой деятельности и трудовом стаже работника (ст.66 ТК РФ). На всех работников
школы, проработавших более 5 днейи в случае, когда работа в данной организации,
осуществляющей образовательную деятельность, является основной, оформляется
трудовая книжкав соответствии с требованиями Инструкции по заполнению трудовых
книжек.
2.1.15. В трудовую книжку вносятся сведенияо работнике, выполняемой им работе,
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника,а также основания
прекращения трудового договораи сведенияо награждениях за успехи в работе. Сведения
о взысканияхв трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда
дисциплинарным взысканием является увольнение. По желанию работника сведения о
работе по совместительству вносятся в трудовую книжкупб месту основной работына
основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
2.1.16. Оформление трудовой книжки работнику осуществляется работодателем в
присутствии работника не позднее недельного срока со дня приемана работу. Все записи
о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации,
увольнении,а также о награждении вносятся в трудовую книжку на основании
соответствующего приказа директора не позднее недельного срока, а при увольнении — в

день увольнения и должныточно соответствовать тексту приказа.
2.1.17. С каждой вносимойв трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе
на другую постоянную работу и увольнении директор школы обязан ознакомить ее



владельца под росписьв его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в

трудовую книжку.
2.1.18. Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию о

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее- сведения о трудовой

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда

Российской Федерации.
2.1.19. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу. об

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового

договора, другая предусмотренная Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее —

Кодекс), иным федеральным законом информация.
2.1.20. В случаях, установленных Кодексом, при заключении трудового договора лицо,

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности

вместе с трудовой книжкойили взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Кодексом, иным федеральным

законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целейв
соответствии с законамии иными нормативными правовыми актами Российской

Федерации.
2.1.21. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о

трудовой деятельности:

у работодателя по последнему местуработы(за период работыу данного работодателя)

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее

наличии у работодателя);
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной

квалифицированной электронной подписью;
с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной

подписью.
2.1.22. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в

соответствии с Кодексом, или иным федеральнымзакономна работника ведется трудовая

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные

надлежащим образом, ИЛИ В форме электронного документа, подписанного усиленной



квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). поданномв
письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу
электронной почты работодателя:

в период работы не позднее трех рабочих днейсо дня подачи этого заявления;
при увольнениив день прекращения трудового договора.

2.1.23. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному
заявлению работника обязан исправить или дополнить сведенияо трудовой деятельности и

представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской

Федерации.
2.1.24. Трудовые книжки работников хранятся в образовательной организации как

документы строгой отчетности. Трудовая книжкаи личное дело директора школы хранится
в органах управления образованием.
2.1.25. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из заверенной копии

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в

организации, осуществляющей образовательную деятельность, документов.

предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа.
Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового—договора.
2.1.26. Директор организации, осуществляющей образовательную деятельность. вправе
предложить работнику заполнить листок по учетукадров, автобиографию для приобщения
к личному делу, вклеить фотографию В личное дело.
2.1.27. Личное дело работника хранится в образовательной организации, в том числе и

после увольнения, до 50 лет.

2.2. Отказ в приеме на работу
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы

то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или
косвенных преимуществ при заключении трудового договорав зависимости от пола, расы,
цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного,

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия
или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношенияк религии,
убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или
каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми
качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или
обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены
федеральными законами.
2.2.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее



профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным
требованиям, указаннымв квалификационных справочниках, и (или) профессиональных
стандартах.
2.2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица:
а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с
вступившим в законную силу приговором суда;
6) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за
исключением лиц, уголовное преследованиев отношении которых прекращено по
реабилитирующим основаниям)за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести
и достоинства личности(за исключением незаконной госпитализации в медицинскую
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях,и
клеветы), половой неприкосновенностии половой свободыличности, против семьи и

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а
также против общественной безопасности, за исключением случаев. предусмотренных
пунктом 2.2.4. настоящих Правил;
в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкиеи особо
тяжкие преступления, не указанные в пункте 6);
г) признанные недееспособнымив установленном федеральным законом порядке;
д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным
органом исполнительной власти, осуществляющим функциипо выработке
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области
здравоохранения.

2.2.4. Лица из числа указанныхв пункте 6), имевшие судимость за совершение
преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и

здоровья, свободы,чести и достоинства личности (за исключениемнезаконной
госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в
стационарных условиях,и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и
общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности
государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной
безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в

совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут
быть допущенык педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам
несовершеннолетних и защитеих прав, созданной высшим исполнительным органом
государственной власти субъекта Российской Федерации,о допуске их к педагогической
деятельности.
2.2.5. Запрещается отказывать в заключениитрудового договора женщинам по мотивам,
связанным с беременностью или наличием детей.
2.2.6. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам,
приглашенным в письменной форме наработу в порядке перевода от другого
работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.



2.2.7. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового
договора, директор школы обязан сообщить причинуотказа в письменной формев срок
не позднее чемв течение семи рабочихдней со дня предъявления такого требования.
Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.
2.3. Перевод работника на другую работу
2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора,
за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об
изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в
письменной форме.
2.3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой
функции работника при продолжении работыу того же работодателя. Перевод на другую
работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев,
предусмотренных частями второйи третьей статьи 72.2 ТК РФ.
2.3.3. По письменной просьбе работника илис его письменного согласия может быть
осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом
трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части 1 статьи 77 ТК
РФ).
2.3.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную
ему по состоянию здоровья.
2.3.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть
временно переведен на другую работу в той же образовательной организации на срок до
одного года,а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно
отсутствующего работника, за которымв соответствии с законом сохраняется место
работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода
прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и
продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает
силу и перевод считается постоянным.
2.3.6. Работника, нуждающегося в переводена другую работув соответствии с
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,с его письменного
согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не
противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

2.3.7. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения,
эпидемии или эпизоотиии в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь
или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть
временно переведен по инициативе директора общеобразовательной организации на
дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный
перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может
быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом



государственной властии (или) органом местного самоуправления.

2.3.8. Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом директор школы

обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу по

инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами,

средствами защиты информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных

средств, возмещает расходы, связанныес их использованием, а также возмещает

дистанционному работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции

дистанционно. При необходимости работодатель проводит обучение работника

применению оборудования, программно-технических средетв, средств защиты

информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем.

2.3.9. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной

организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на

дистанционную работу, содержащий:

. указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой настоящей

статьи, послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном

переводе работников на дистанционную работу;

. список работников, временно переводимых на дистанционную работу;

. срок, накоторый работники временно переводятся на дистанционную работу(но не более

чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия

работодателем решения о временном нереводе работников на дистанционную работу);

. порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционнуюработу, за

счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами

защиты информациии иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам

компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных

средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за

использование принадлежащего имили арендованного ими оборудования, программно-

технических средств. средств защиты информации и иных средств и возмещения

расходов, связанных с их использованием, а также порядок возмещения дистанционным

работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой функции

дистанционно;

. порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную

работу(в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в
течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах

рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или

трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работникас работодателем (при

условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить



лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки

представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе);

иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на
дистанционную работу.

2.3.10. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть

ознакомлен с локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно

подтвердить получение работником такого локального нормативного акта.

2.3.11. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя

внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется.

2.3.12. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения

о временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан

предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а

работник обязан приступить к ее выполнению.

2.3.13. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные Федеральным

законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ для дистанционного работника, включая гарантии.

связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств работодателя

необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием,

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными

средствами, выплатой работнику компенсации в связи с использованием работником

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических

средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещением работнику

других расходов, связанных С выполнением дистанционной работы.

2.3.14. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочемместе.
не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе

работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами. время, в
течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается

временем простоя по причинам,не зависящим от работодателя и работника,с оплатой этого

времени простоя согласно части второй статьи 157 Трудового Кодекса, если больший

размер оплатыне предусмотрен коллективными договорами, соглашениями, локальными

нормативными актами.

2.4. Порядок отстранения от работы
2.4.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях:

появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического

опьянения;
непрохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в

области охраны труда;



непрохожденияв установленном порядке обязательного медицинского осмотра,а также

обязательного психиатрического освидетельствования в случаях, предусмотренных

Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными

нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы.

обусловленной трудовым договором;
по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации:

в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации,

другими федеральными законамии иными нормативными правовыми актами Российской

Федерации;

наряду с указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от работы

(не допускается к работе) при получении от правоохранительных органов сведенийо том,

что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления,

указанные в подпунктах 6) и в) пункта 2.2.3. настоящих Правил. Педагогический

работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период производства

по уголовному делу до его прекращения либо до вступленияв силу приговора суда.
2.4.2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или

недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской

Федерации, другими федеральными законами.

2.4.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом

Российской Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от

работы работника, который не прошел обучение и проверку знанийи навыков в области

охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится

оплата за все время отстранения от работы как за простой.

2.5. Порядок прекращения трудового договора
Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным
главой 13 Трудового Кодекса Российской Федерации:
2.5.1. Соглашение сторон (статья 78 ТК РФ).
2.5.2. Истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев.

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала

их прекращения.
2.5.3. Расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ). при

этом работник должен предупредить об этом работодателя в письменной форме не
позднее чем за две недели. По соглашению между работникоми работодателем трудовой

договор можетбыть расторгнути до истечения срока предупрежденияоб увольнении. В



случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию
обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную

организацию, выход на пенсию и другие случаи), а такжев случаях установленного
нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых
актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий
коллективного договора, соглашения или трудового договора, работодатель обязан

расторгнуть трудовой договор в срок, указанныйв заявлении работника. До истечения

срока предупрежденияоб увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое
заявление. Увольнение в этом случаене производится, если на его место не приглашенв
письменной форме другой работник, которомув соответствии с ТК РФ и иными
федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. Если

по истечении срока предупрежденияоб увольнении трудовой договор не был расторгнут и

работникне настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
2.5.4. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК

РФ) производится в случаях:
- при неудовлетворительном результате испытания, при этом работодатель предупреждает
работника об этом в письменной формене позднее чем за три дняс указанием причин,
послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшимиспытание;

- ликвидации образовательной организации;
- сокращения численности или штата работников образовательной организации или

несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие
недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; при этом

увольнение допускается, если невозможно 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 нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом
его состояния здоровья;
- сменысобственника имущества организации, осуществляющей образовательную

деятельность (в отношении заместителей директораи главного бухгалтера);
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
- однократного грубого нарушения работником трудовых‘обязанностей:

прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причинв течение всего
рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае
отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в

течение рабочего дня;
появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории школы) в

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных

другого работника;



совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества,
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим
в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного
лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;
установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда
нарушения работником требований охранытруда, если это нарушение повлеклоза собой

тяжкие последствия (несчастный случай, авария) либо заведомо создавало реальную
угрозу наступления таких последствий;

совершения работником аморального проступка, несовместимого с продолжением
данной работы;

принятия необоснованного решения заместителями директора школы и главным
бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное
его использование или иной ущерб имуществу образовательной организации;
однократного грубого нарушения заместителями своих трудовых обязанностей;

представления работником директору организации, осуществляющей образовательную

деятельность, подложных документов при заключении трудового договора;
предусмотренных трудовым договором с директором. членами коллегиального
исполнительного органа организации;

в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.
Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением

случая ликвидации школы) в период его временной нетрудоспособности и в период
пребывания в отпуске.

2.5.5. Перевод работника по его просьбе илис его согласияна работу к другому
работодателю или переход на выборную работу (должность).
2.5.6. Отказ работника от продолжения работыв связи со сменой собственника имущества
образовательной организации с изменением подведомственности (подчиненности)

организации либо его реорганизацией, с изменением типа муниципального учреждения
(статья 75 ТК РФ).
2.5.7. Отказ работника от продолжения работыв связи с изменением определенных
сторонами условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ).
2.5.8. Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого емув соответствии с
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у
работодателя соответствующей работы(части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ).
2.5.9. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ).
2.5.10. Нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным
федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение
исключает возможность продолжения работы(статья 84 ТК РФ).
2.5.11. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными федеральными

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником
ЯВЛЯЮТСЯ:



$

повторное в течение одного года грубое нарушение Устава организации,
осуществляющей образовательную деятельность;
применение,в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и

(или) психическим насилиемнад личностью обучающегося школы.
2.5.12. Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по
инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции

дистанционно работник без уважительной причиныне взаимодействует с работодателем
по вопросам, связаннымс выполнением трудовой функции,более двух рабочих дней

подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением

случая, если более длительный срокдля взаимодействияс работодателем не установлен
порядком взаимодействия работодателя и работника.

2.5.13. Трудовой договор может быть прекращени по другим основаниям,
предусмотренным ТК Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.6. Порядок оформления прекращения трудового договора
2.6.1. Прекращение трудового договора оформляется приказомдиректора организации,
осуществляющей образовательную деятельность, с которымработник должен быть

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.
2.6.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за
ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы
(ДОЛЖНОСТЬ).

2.6.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка и

производится с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному заявлению
работника директор школытакже обязан выдать ему заверенные надлежащим образом
копии документов, связанныхс работой.
2.6.4. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового
договора производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного
федерального законаи со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи
ТК РФили иного федерального закона.
2.6.5. При получении трудовой книжкив связи с увольнением работник образовательной

организации расписывается в личной карточке формыТ-2 и в книге учета движения
трудовых книжек и вкладышейк ним.
2.6.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку
работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения. директор
школы направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой
либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного
уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи
трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую



книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со

дня обращения работника.

3. Основные обязанности работников.

3.1. Работники школы обязаны:

. работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения
администрации школы, обязанности, возложенные на них уставом школы,
правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными
инструкциями;

. соблюдать дисциплину труда - основу порядка в школе, вовремя приходить на
работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени,
максимально используя его для творческого и эффективного выполнения
возложенныхнаних обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим
работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно
исполнять распоряжения администрации школы;

. всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать
упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно
проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких
результатов трудовой деятельности;

. соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной
санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные
соответствующими инструкциямии правилами;

. быть внимательным к детям, вежливым с родителями учащихся и членами кол-
лектива;

х систематически повышать свой теоретически, методический и культурный уровень,
деловую квалификацию;

. быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в

быту и общественных местах, соблюдать правила общежития;

® содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный
порядок хранения материальных ценностей и документов;

. беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные
пособияи т.д.), экономно расходовать материалыи электроэнергию, воспитывать у

учащихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу;

проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

3.2. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей
во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий,
организуемых школой. Обо всех случаях травматизма учащихся работники школы
обязаны немедленно сообщать администрации.

3.3. Приказом директора школыв дополнение к учебной работе на учителя может быть
возложено классное руководство, заведование учебным кабинетом, учебно-опытным
участком, выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, организация



трудового обучения, профессиональной ориентации, ’общественно-полезного,
производительного труда, а также выполнение других учебно-воспитательных
функций.

3.4. Педагогические работники имеют право на добровольной основе аттестовываться на
первую и высшую квалификационную категорию и в обязательном порядке на
соответствие занимаемой должности.

3.5. Круг основных обязанностей (работ) администрации, педагогических работников,
учебно-воспитательного и учебно-вспомогательного персонала определяется Единым
квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служа-

щих, а также должностными инструкциями и положениями, утвержденными в

установленном порядке.

4. Основные обязанности администрации.

4.1. Администрация школы обязана:

4.1.1. обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них уста-
вом школыи правилами внутреннего трудового распорядка;

4.1.2. правильно организовывать труд работников школыв соответствии с их специальностью
и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить
исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

4.1.3. обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины,
постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление,
устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов,
формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий
работы школы; своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой
дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

4.1.4. работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению
своих обязанностей в данный рабочий день и принимать к нему соответствующие мерысо-
гласно действующему законодательству;

4.1.5. совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения на-
учной организации труда. Осуществлять мероприятия по повышению качества работы,
культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового
опыта работников данного и других трудовых коллективов школ;

4.1.6. обеспечивать систематическое повышение работниками школы теоретического уровня и
деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических
работников на соответствие занимаемой должности, создавать необходимые условия
для совмещения работыс обучением в учебных заведениях;

4.1.7. принимать мерык своевременному обеспечению школынеобходимым оборудованием,
учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

4.1.8. неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать усло-
вия работы;



4.1.9. создавать условия, обеспечивающие охрану жизнии здоровья учащихся и работников

школы, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и со-

блюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, производ-
ственной санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности;

4.1.10. обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся,

4.1.11. организовывать питание сотрудников и учащихся школы;

4.1.12. обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплатытруда работни-

ков и расходованием фонда заработной платы.

4.1.13. производить выплату заработной платыв соответствии со статьей 136

Трудового кодекса РФ не реже2-х раз в месяц, 5-го и 20-го числа каждого месяца

4.1.14. чутко относитсяк повседневным нуждам работников школы, обеспечивать предоставле-
ние установленных им льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-
бытовых условий;

4.1.15. создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полно-
мочий. Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников;
обеспечивать их участиев управлении школой,в полной мере используя собрания трудового

коллектива, производственные совещания и различные формы общественной самодея-
тельности; своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им

о принятых мерах.

4.2. Администрация школынесет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пре-
бывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой. Обо всех случаях
травматизма сообщает в Комитет по образованию в установленном порядке.

4.3. Администрация школы осуществляет свои полномочия в соответствующих случаях совместно

или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также с учетом полномочий трудового
коллектива.

5. Рабочее времяи его использование, время отдыха

5.1. Школа работает в режиме:

пятидневной рабочей недели (общеобразовательные классыс 1 по 11)

шестидневной рабочей недели классыс углубленным изучением физики и математики ( 8 м, 9м,

10м, 11 м).
® Начало учебных занятий — 8.30.
® Окончание 6-го урока- 13.40.
» Продолжительность уроков — 45 минуг во 2-11 классах. В 1 классе «ступенчатый» режим

обучения: в Гполугодии — (в сентябре-октябре по 3 урока в день по 35 минут, в ноябре-декабре по 4

урока по 35 минуг каждый); во П полугодии 4 урока по 40 минут и один раз в неделю пятый урок
физической культуры.

® Занятие кружков, секций, клубов — 15.00—20.00
5.2. Администрация школыобязана организовать учет явки наработу и уход с работы.

5.3. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного персонала и рабочих определяется
графиком, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за
неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией школыпо согласованию с

профсоюзным комитетом.
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5.4. В графике указываются часы работыи перерыва для отдыха и приема пищи.

5.5. Работа в праздничные и выходные дни запрещена.

5.6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с
очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периодыони
привлекаются администрацией школык педагогической и организационной работе.

5.7. В период каникул рабочий день начинается в 9 часов утра и исчисляется исходя из почасовой
учебной нагрузки. Отсутствие по личным и производственным причинам без согласования с
администрацией не допускается. Опоздание считается нарушением трудовой дисциплины.

5.8. Учет переработанного времени ведет зам. директора по учебной работе. Его возмещение
предоставляется в удобное для школыи работника время.

5.9. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы привлекается
к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий
ремонт, работа на территории школы, охрана школыи др.), в пределах установленного им
рабочего времени.

5.10. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости по со-
гласованию между администрацией школыи профсоюзным комитетом.

5.11. Заседания Педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную четверть.
Заседания школьных методических объединений учителей проводятся не чаще двух раз в
четверть.

Сл .12. Общие родительские собрания созываются по мере необходимости, классные — не реже
четырехраз в год.

Сл .13. Общие собрания трудового коллектива, заседания Педагогического совета и занятия
внутришкольных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более
2 часов, родительские собрания -1,5 часа, собрания школьникови заседания организаций
школьников- | час, занятия кружков, секций — от 45 минуг до1,5 часов.

5.14. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы
по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения
нормальной работы школыи благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педа-
гогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних школьных
каникул.

5.15. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом Учредителя в лице
Комитета по образованию, другим работникам - приказом по школе.

5.16. Работникам школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28
календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск
продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с
графиком, утверждаемым директором школыне позднее чем за две недели до егоначала.

5.17. Работникам школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в
соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ.

5.18. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы
может быть предоставлен длительный отпуск сроком до одного года в порядке,
определяемом Учредителем.

5.19. В соответствии с нормативным правовым актом Учредителя устанавливается
дополнительный оплачиваемый отпуск: сроком до 14 календарных дней — заместителю
директора по безопасности, заместителю директора по АХР, главному бухгалтеру,



бухгалтеру, документоведу; сроком до 7 календарных дней — заведующему библиотекой,
библиотекарю; сроком до 5 дней — лаборантам.

5.20. Администрация школы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым
работником. В случае болезни работникам последний незамедлительно информирует
администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выходана работу.

6. Учебная нагрузка.

6.1. Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) устанавливается администрацией
школыисходя из принципа целесообразности и преемственности с учетом квалификации
учителей, количества часов по учебному плану и программам, обеспеченности кадрами.

6.2. Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) больше или меньше нормычасов за
ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника.

6.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (объем педагогической
работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за
исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам,
сокращения количества учебных групп (классов), а также уменьшения учебной нагрузки по
предмету в переходящих классах.

7. Ограничения в деятельности работников школы.

7.1. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:
®—изменять по своему усмотрению расписаниезанятий и график работы;
®—отменять проведениеуроков, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий)

и перерывов (перемен) между ними;
® удалять учащихсяс уроков (занятий);
® курить в помещениях и на территории школы;
® освобождать учащихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений,

участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы школы;
® отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы,

вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и прове-
дения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью, за
исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством;

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

» проводить учебные занятия без поурочного плана, конкретизированного для данной
группыучащихся или класса учебного плана.
Невыполнение требований данной статьи является нарушением трудовой дисциплины.

7.2. Посторонние лица могут присутствовать во время урокав классе (группе) только с разрешения
директора школыили его заместителя и согласия учителя.

7.3. Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается в исключительных случаях
только директору школыи его заместителям (например: по домашним обстоятельствам, по
аварийной ситуации, для объявления изменений в расписании, для вызова учащихся и т.д.)
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7.4. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работыво время

проведения урока (занятия)и в присутствии учащихся.

7.5. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и воспитательного процесса

строятся на взаимоуважении, с соблюдением принципов педагогической этики.

7.6. Для педагогических работников обязательными для выполнения являются требования,

предъявляемые школой к учащимся в отношении второй обуви, формы одеждыи т.д.

7.7. Официально участники образовательного процесса в рабочее время обращаются друг к другу
на «Вы»и по имени-отчеству.

8. Учебная деятельность.

8.1. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией школыс учетом обеспечения

педагогической целесообразности, соблюдением  санитарно-гигиенических норм и

максимальной экономии времени учителя на основании учебного плана, обязательного для

выполнения.

8.2. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один день в неделю,
свободный от уроков, для методической работыи повышения квалификации.

8.3. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, факультативов,

кружков, секций и тд. по усмотрению учителя и учащихся без согласования с администрацией

не допускается.

8.4. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения

учителем занятий по уважительным причинам он должен немедленно поставить в известность
об этом администрацию школы.

8.5. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. При пропуске
занятий по болезни и другим уважительным причинам учитель обязан принять все меры для

ликвидации отставания в выполнении учебного плана, а администрация обязана предоставить
возможность для этого, включая замену занятий, изменение расписания и т.д.

8.6. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. Учитель должен быть

на рабочем месте за 15 минуг до начала уроков, ученик - за 5 минут. Учитель и учащиеся
готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и подготовка к уроку после звонка считается

нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим временем

администратора, учителя, классного руководителя, воспитателя.

8.7. Время урока должно использоваться рационально. Не допускается систематическое отвлечение

на посторонние темы. Также не допускается использование перемены Для рабочей

деятельности.

8.8. Учитель не имеет права покидать класс во время учебных занятий или заниматься посторонней

деятельностью. Во время учебных занятий учитель несет ответственность за жизнь,
безопасность и здоровье учащихся.

8.9. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел, за ведение
общей части электронного журнала является классный руководитель.

8.10. Электронный журнал заполняется каждым учителем. Записи о проведенных уроках делаются

в день их проведения. Отсутствие записей перед началом следующих занятий и на момент

контроля является нарушением трудовой дисциплины.

8.11. Отчетыпо ведению электронного журнала и выполнению учебного плана проводятся в сроки,

установленные администрацией. Перенос сроков отчета по инициативе учителей (классных
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руководителей, воспитателей), а также их уклонение от них недопустимыи являются наруше-
нием трудовой дисциплины.

8.12. Перед началом урока учитель проверяет готовность учащихся и класса к уроку, санитарное
состояние учебного помещения. В случае, если класс не подготовлен должным образом к
занятиям,учитель не должен начинать занятие до приведения учебного помещения в полную
готовность. Обо всех случаях задержки урока из-за неподготовленности учебного помещения
учитель должен сообщить в тот же день заведующему кабинетом или администрации школы.

8.13. После звонкас урока учитель сообщает учащимсяоб окончании занятий и дает разрешение на
выходиз класса.

8.14. Учитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок своего учебного
помещения, в случае обнаружения каких-либо пропаж, поломок или порчи оборудования
учитель принимает меры по выяснению обстоятельств происшествия и о принятых мерах
сообщает администрации.

8.15. Оценку, полученную учеником за ответ, учитель объявляет классу и заносит ее в классный
электронный журнал.

8.16. Учитель обязан лично отмечать отсутствующих в электронном журнале на каждом уроке

8.17. Учитель дает домашнее задание до звонка. Записывает его на доске и следит за записью задания
учащимися в своих дневниках.

8.18. Учитель обязан записать в электронном журнале содержание урока и домашнее задание уча-
щимся.

8.19. Учителя обязаны анализировать пропуски занятий учащимися, немедленно принимать мерык
выяснению причин пропусков и к ликвидации пропусков по неуважительным причинам. Ни
один пропуск не должен оставаться без реакции учителя. Организует и координирует работу в
этом направлении классный руководитель.

9. Внеклассная и внешкольная деятельность.

9.1. Организует и координирует внешкольную деятельность в школе заместитель директора по
воспитательной работе.

9.2. Организаторами внеклассной деятельности в классах являются классные руководители.

9.3. Классное руководство распределяется администрацией школыисходя из интересов школы
и производственной необходимости с учетом педагогического опыта, мастерства, индиви-
дуальных особенностей педагогических работников и принципа преемственности.

9.4. Классному руководителю предъявляются требования согласно его функциональным обя-
занностям и квалификационной характеристике.

9.5. Деятельность классного руководителя строится согласно календарному плану
воспитательной работы школы.

9.6. Вся классная деятельность строится на принципах самоуправления, с учетом
интересов учащихся, планом и возможностями школы.

9.7. Учащиеся имеют право самостоятельного выбора внеурочной деятельности.
Факультативы, кружки, секции, клубы, выбранныев начале учебного года, обязательныдля
посещения учащимися. Руководители факультативов, кружков, секций, клубов, несут
ответственность за сохранение контингента учащихся.



9.8. Учреждение предоставляет обучающимся разнообразные услуги социокультурного,
просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, создает условия для
развития любительского художественного творчества, развития массовой физической
культурыи спорта. Обучающиеся имеют право на пользование лечебно-оздоровительными
объектами,а также объектами культурыи спорта Учреждения.

9.9. Участники образовательного процесса, родители обучающихся (законные
представители), посетители всех объектов инфраструктуры обязаны неукоснительно
соблюдать требования общей и пожарной безопасности, санитарных правил,
обеспечивающих сохранность жизни и здоровья, а также норм и правил поведения в
общественных местах.

9.10. В расписании предусматривается классный час, обязательный для проведения
классным руководителем и посещения учащимися. Неделя, содержащая общешкольные
мероприятия, освобождает от необходимости тематической работы на классном часе в
интересах качественной и согласованной подготовки общешкольных праздников.
9.12. Администрация должна быть своевременно информирована о переносе или отмене класс-
ного часа, невозможности проведения внеклассного мероприятия с обоснованием причин.
9.13.В целях обеспечения четкой организации деятельности школыпроведение досуговых
мероприятий (дискотек, огоньков и др.), не предусмотренных планом школыи годовым пла-
ном классного руководителя, не допускается.
9.14. Классные руководители вносят посильный вклад в проведение общешкольных мероприя-
тий, отвечаютза свою деятельность и свой классв ходе проведения мероприятий. Присутствие
классных руководителей на общешкольных мероприятиях, предназначенных для учащихся
его класса, обязательно.

9.15. При проведении внеклассных мероприятий со своим классом вне школы классный руково-
дитель (так же, как и в школе) несет ответственность за жизнь и здоровье детей и обязан
обеспечить поддержку от родителей или других педагогов в расчете одного человека на 15

учащихся. Для проведения внешкольных мероприятий администрация школы назначает
ответственного (ответственных) за проведение данного мероприятия. В его обязанности
входит оформление необходимой документации, проведение инструкции по технике безо-
пасности, непосредственная работа по организации и проведению.

19. Поощренияза успехив работе.

10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей,
продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в
работе применяются следующие поотрения:

а) объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

6) премия;

в) награждение ценным подарком;

Г) награждение почетными грамотами.

д) представление на присвоение почетных званий.

В школе могут применяться и другие формы поощрения.

Поощрение, предусмотренное подпунктом «а» настоящего пункта, применяется
администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом школы.



10.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального
стимулирования труда.

10.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива
школыи заносятся в трудовую книжку работника.

10.4. При применении мер общественного, морального и материального поошрения при
представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается
мнение трудового коллектива.

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

11.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

6) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям.

11.2. Увольнениев качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей,
возложенных на него трудовым договором, уставом школы, правилами внутреннего
трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или
общественного взыскания;

- за прогул(в том числеза отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего дня) без
уважительных причин;

- за появление на работе в нетрезвом состоянии.

11.3. Прогулом считается неявкана работу без уважительной причиныв течение всего рабочего
ДНЯ.

114. Равным образом считается прогулом отсутствие наработе более 4-х часов в течение рабочего
дня без уважительных причин. Для педагогических работников прогулом считается пропуск
занятия по расписанию без уведомления администрации (без уважительной причины).

11.5. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут
быть уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим
выполнением воспитательных функций.

11.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть затребованы
объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение
работникомне предоставлено, то составляется соответствующийакт. Отказ работника дать
объяснение в письменной форме не может служить препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.
11.7. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка,а по результатам ревизии,
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проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее
двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений
и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской
Федерации о противодействии коррупции. не может быть применено позднее трех лет со
дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по
уголовному делу.
11.8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.

11.9. Кроме случаев, предусмотренных законодательством РФ, работники школы могут быть
уволены по инициативе администрации до истечения срока действия трудового договора
(контракта) без согласования с профсоюзной организациейза:

- Повторное в течение года грубое нарушение Устава школы;
- применения, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим ИЛИ
психическим насилием над личностью учащегося;
- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического
опьянения.

11.10. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка,
обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

11.11. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты
дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета школы,
а председатель этого комитета или профорганизатор - без предварительного согласия
вышестоящего профсоюзного органа.

11.12. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания с
указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому
взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней содня его издания,не считая времени
отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным
приказом (распоряжением) под роспись,то составляется соответствующий акт.

11.13. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников школы.

11.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся
дисциплинарномувзысканию.

11.15. Администрация школыпо своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива
может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если
работникне допустил нового нарушения трудовой дисциплиныи притом проявил себя как
хороший, добросовестный работник.

11.16. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в
настоящих Правилах, к работнику не применяются.

11.17. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную
инспекцию трудаи (или) органыпо рассмотрению трудовых споров.

12.Заключительные положения

12-1. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под расписку.
Обо всех изменениях в Правилах внутреннего трудового распорядка сообщается всем
работникам школы.
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