


1. Общие положения

Настоящие  правила  внутреннего  распорядка  являются  локальным  нормативным  актом,
определяющим  трудовой  распорядок  Муниципального  казённого  общеобразовательного
учреждения «Средняя общеобразовательная школа №2», г. Сосенский Козельского района
Калужской  области  (далее  школа)  и  регламентирующим  на  основании  действующего
трудового  законодательства  порядок  приема  и  увольнения  работников,  основные  права,
обязанности  и ответственность  сторон трудового договора,  режим работы,  время отдыха,
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1.  Работники  школы  реализуют  свое  право  на  труд  путем  заключения  трудового
договора. Сторонами трудового договора являются работник и школа как юридическое лицо –
работодатель, представленная директором школы на основании Устава.

2.2.   Трудовой  договор   с  работником  заключается  в  письменной  форме  в  двух
экземплярах,  каждый  из  которых  подписывается  работодателем  и  работником.  Один
экземпляр трудового договора передаётся работнику под роспись в день заключения, другой
хранится  у  работодателя.  Получение  работником  экземпляра  трудового  договора  должно
подтверждаться  подписью  работника  на  экземпляре  трудового  договора,  хранящемся  у
работодателя.

2.3. Трудовой договор может быть заключен:
 - на неопределенный срок;
-  на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок

не установлен ТК РФ и иными федеральными законами.
Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут

быть  установлены  на  неопределенный  срок  с  учетом  характера  предстоящей  работы  или
условий ее выполнения. Школа не может требовать заключения срочного трудового договора,
если работа носит постоянный характер.

2.4. Срочный трудовой договор заключается:
-  на  время  исполнения  обязанностей  отсутствующего  работника,  за  которым  в

соответствии  с  трудовым законодательством и  иными  нормативными  правовыми  актами,
содержащими  нормы  трудового  права,  коллективным  договором,  соглашениями,
локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;
-  для  выполнения сезонных  работ, когда  в  силу  природных  условий  работа  может

производиться только в течение определенного периода (сезона);
-  для  проведения  работ,  выходящих  за  рамки  обычной  деятельности  работодателя

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы).  
- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях,

когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;
- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки;
-  с  лицами,  направленными  органами  службы  занятости  населения  на  работы

временного характера.
По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:
- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту;
-  с  лицами,  которым  по  состоянию  здоровья  в  соответствии  с  медицинским

заключением,  выданным  в порядке,  установленном  федеральными  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно
временного характера;
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- с лицами, поступающими на работу по совместительству.
2.5.  Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу.
Содержание  приказа  должно  соответствовать  условиям  заключенного  трудового

договора.   Приказ работодателя о приёме на работу объявляется работнику под роспись в
трёхдневный  срок  со  дня  фактического  начала  работы.  По  требованию  работника
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа  

2.6.  По соглашению  сторон  при  заключении  трудового  договора  в  нём может  быть
предусмотрено  условие  об  испытании  работника  в  целях  проверки  его  соответствия
поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для заместителей
директора,  главного бухгалтера – шести месяцев.  При заключении трудового договора на
срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

Испытание не устанавливается:
- для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- для лиц, не достигших возраста 18 лет;
-  для  лиц,  окончивших  имеющие  государственную  аккредитацию  образовательные

учреждения  начального,  среднего  и  высшего  профессионального  образования  и  впервые
поступающих  на  работу  по  полученной  специальности  в  течение  одного  года  со  дня
окончания образовательного учреждения;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода;
- лиц, заключающих трудовой  договор на срок до двух месяцев.

В  срок  испытания  не  засчитывается  период  временной  нетрудоспособности  и  другие
периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе.
При  приеме  на  работу  педагогических  работников,  имеющих  первую  или  высшую
квалификационную  категорию,  а  также  ранее  прошедших  аттестацию  на  соответствие
занимаемой должности, после которой прошло не более трех лет, испытание при приеме на
работу можно не устанавливать.

2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора)  работник должен быть
ознакомлен   под  роспись  с  Коллективным  договором,  Уставом  школы,  Правилами
внутреннего  распорядка,  иными  локальными  нормативными  актами,  непосредственно
связанными с трудовой деятельностью работника, проинструктирован по  правилам охраны
труда и технике безопасности, противопожарной безопасности в организации. Инструктаж
оформляется в журнале установленного образца.

Работник  обязан  знать  свои  трудовые  права  и  обязанности.  Работник  не  несет
ответственности  за  невыполнение  нормативно-правовых  актов,  с  которыми  не  был
ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности.

2.8.  При  заключении  трудового  договора  лицо,  поступающее  на  работу  в  школу,
предъявляет:
- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку установленного образца и (или) сведения о трудовой деятельности (в том
числе в электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или справка ПФР (в
том  числе  в  электронном  виде),  за  исключением  случаев,  когда  трудовой  договор
заключается впервые;
-  документы  воинского  учёта  –  для  военнообязанных  и  лиц,  подлежащих  призыву  на
военную службу;
-  документ  об  образовании,  о  квалификации  или  наличии  специальных  знаний  –  при
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
 -  медицинское  заключение  об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для
работы в образовательном учреждении (ст. 213  ТК РФ).

2.9. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация школы обязана в
течение  пяти  дней  сделать  запись  в  трудовой книжке  работника  согласно  Инструкции  о
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порядке  ведения  трудовых  книжек  на  предприятиях,  в  учреждениях  и  организациях  за
исключением случаев, если трудовая книжка на работника не ведется. 

2.10. На каждого работника школы оформляется карточка учета установленной формы,
которая хранится у секретаря.

На каждого работника ведётся личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о
приёме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке,
аттестационного  листа,  копий  документов  о  переводах,  поощрениях,  повышении
квалификации и аттестации работника. Копия приказа о взыскании хранится в личном деле
только в течение срока действия взыскания. Здесь же хранится один экземпляр письменного
трудового договора.

Личное  дело  хранится  секретарем  в  месте,  исключающем  доступ  других  лиц,
постоянно,  а  после увольнения – до достижения работником возраста  75 лет,  после чего
подлежит уничтожению.

О приёме работника на работу  делается запись в Книге учета личного состава.
2.11. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой

деятельности  и  трудовом  стаже  каждого  работника  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.  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 ТК РФ, иным федеральным законом информация.

2.12.  Работодатель  обязан  предоставить  работнику  (за  исключением случаев,  если в
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на 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), поданном в письменной форме или
направленном  в  порядке,  установленном  работодателем,  по  адресу  электронной  почты
работодателя:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении в день прекращения трудового договора.
2.13. 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 сведения о 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.

2.14. Постоянный или временный перевод работника на другую работу осуществляется
только с его письменного согласия.  Об изменении существенных условий труда работник
должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК РФ).

До перевода работника на другую работу администрация  школы  обязана ознакомить
его под роспись:
-  с  локальными  нормативными  актами,  непосредственно  связанными  с   трудовыми
обязанностями на новом месте работы;
-  проинструктировать  по  охране  труда  и  технике  безопасности,  противопожарной
безопасности на новом месте работы. Инструктаж оформляется в журнале в установленном
порядке.
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Без согласия работника допускается временный перевод на дистанционную работу в
случаях в исключительных случаях, какими могут быть природные катастрофы, несчастные
случаи на производстве, пожары, эпидемии, эпизоотии, землетрясения и т. д., ставящие под
угрозу жизнь и нормальные жизненные условия всего населения или его части.  Согласие
работника  на  перевод  на  дистанционную  работу  в  указанных  ситуациях  не  требуется.
Внесение  изменений  в  трудовой  договор  также  не  предусматривается  Условия  и  сроки
такого перевода определяются ТК РФ. Отказ работника от перевода в указанных случаях
является нарушением трудовой дисциплины.

Перевод  работника  на  работу,  противопоказанную  ему  по  состоянию  здоровья,
запрещается.

2.15.  Трудовым  договором  или  дополнительным  соглашением  может  быть
предусмотрено исполнение трудовой функции дистанционно работником как на постоянной
основе  (в  течение  всего  срока  действия  трудового  договора),  так  и  на  временной
(непрерывно в течение срока договора, не превышающего 6 месяцев, либо периодически при
условии  чередования  периодов  выполнения  работы  дистанционно  и  на  стационарном
рабочем  месте).   По  желанию  работника  сведения  о  дистанционной  работе  подлежат
занесению в трудовую книжку при условии направления ее в адрес работодателя почтой
заказным письмом с уведомлением (кроме случаев, когда трудовая книжка не ведется).

2.16.  В  определенных  ситуациях  трудовые  договоры  о  дистанционном  характере
работы  следует  заверять  усиленными  квалифицированными  подписями  работодателя  и
работника (для работника еще и усиленной неквалифицированной подписью): договоры или
дополнительные соглашения о материальной ответствености; в случае внесения изменений в
указанные договоры (дополнительные соглашения).

В остальных случаях взаимодействие работодателя и работника может осуществляться
путем  обмена  электронными  документами  с  использованием  эл.  почты,  или  бумажными
формами  документов  с  использованием  почты  (заказным  письмом).  Подтверждение
действий  дистанционного  работника  и  работодателя,  связанных  с  предоставлением
информации  друг  другу  осуществляется  путем  использования  эл.  почты,  почты.  Также
дистанционным  работником  могут  быть  предоставлены  заявления,  листок
нетрудоспособности  по  почте  заказным  письмом  с  уведомлением  или  по  эл.  почте  с
последующим  предоставлением  оригинала  или  сведения  об  открытом  больничном  листе
(если оформлен электронный листок нетрудоспособности).

2.16.  Работника,  нуждающегося  в  соответствии  с  медицинским  заключением  в
предоставлении другой работы,  работодатель  обязан с  его  согласия  перевести  на  другую
имеющуюся  работу,  не  противопоказанную  ему  по  состоянию  здоровья.  При  отказе
работника от перевода либо отсутствия в организации соответствующей работы трудовой
договор прекращается в соответствии с  п.8 ст. 77 ТК РФ
        2.17.  Если  работник  не  согласен  на  продолжение  работы  в  новых  условиях,  то
работодатель   обязан  в  письменной форме  предложить  ему  иную в  организации  работу,
соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы –
вакантную  нижестоящую  должность  или  нижеоплачиваемую  работу,  которую  работник
может выполнять с учётом его квалификации и состояния здоровья.

При  отсутствии  указанной  работы,  а  также  в  случае  отказа  работника  от
предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.  7 ст. 77 ТК РФ. 
        2.18. Отказ в приеме на работу.
 Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации образовательного
учреждения, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть
оспорен  в  судебном  порядке,  за  исключением  случаев,  предусмотренных  законом.    Не
может быть отказано в приеме на работу по мотивам пола, расы, национальности и другим
обстоятельствам,  не  связанным с  деловыми качествами  работников;  наличия  у  женщины
беременности и детей. 
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2.19. Работник имеет право расторгнуть  трудовой  договор в одностороннем порядке,
предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если
иной  срок  не  установлен  законодательством.  По  истечении  срока  предупреждения  об
увольнении  работник  вправе  прекратить  работу.  По  соглашению  между  работником  и
работодателем  трудовой  договор  может  быть  расторгнут  и  до  истечения  срока
предупреждения об увольнении.
Прекращение (расторжение)  трудового  договора по другим причинам возможно только по
основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ.
        2.20.  С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен
быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему
надлежащим  образом  заверенную  копию  указанного  приказа.  В  случае,  когда  приказ  о
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения  работника или работник
отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая
запись.
        2.21.  Днём прекращения трудового договора во всех случаях является последний день
работы работника, за исключением случаев, когда работник практически не работал, но за
ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось рабочее место.

В  день  увольнения  администрация  школы  обязана  выдать  работнику  оформленную
трудовую книжку (п. 8. ст. 80 ТК РФ) или предоставить сведения о трудовой деятельности
(статья  66.1  ТК  РФ)  у  данного  работодателя,  а  также  произвести  с  ним  окончательный
расчёт.   По  письменному  заявлению  работника  работодатель  также  обязан  выдать  ему
заверенные  надлежащим  образом  копии  документов,  связанных  с  работой.).  Запись  в
трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 66.1
ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в
точном соответствии с формулировками  действующего законодательства.  При получении
трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы
Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

Работодатель не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях
несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений
при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части
первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины,
срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до
окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК
РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку или справку
со  сведениями  о  трудовой  деятельности  работника  соответствующей  формы   после
увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения
работника.

2.22. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом
на  оставление  на  работе  при  равной  производительности  труда  и  квалификации
дополнительно  к  основаниям,  установленным  Трудовым  кодексом  РФ,  пользуются
следующие категории работников: лица предпенсионного возраста, которым до выхода на
пенсию по старости остался срок не более одного года.

2.23.  Увольнение  в  связи  с  сокращением  штата  или  численности  работников
допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия,
на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по
сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с учетом
мотивированного мнения профсоюзного комитета по п. 2 ст. 81 Трудового кодекса РФ.

Также  с  учетом  мотивированного  мнения  профсоюзного  комитета  может  быть
произведено  увольнение  работника  в  связи  с  «недостаточной  квалификацией,
подтвержденной результатами аттестации» (подпункт «б» п. 3 ст. 81 Трудового кодекса РФ,
и  за  «неоднократное  неисполнение  работником  без  уважительных  причин  трудовых
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (п. 5 ст. 81 Трудового кодекса РФ).
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Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета
только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза.

2.24. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе
(изменения  количества  классов,  учебного  плана;  режима  работы,  введение  новых  форм
обучения  и воспитания,  экспериментальной работы и т.п.)  допускается  при продолжении
работы  в  той  же  должности,  специальности,  квалификации  изменение  существенных
условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения
объема  учебной  нагрузки,  в  том  числе  установления  или  отмены  неполного  рабочего
времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства,
заведования  кабинетом,  мастерскими  и  т.д.),  совмещение  профессий,  а  также  изменение
других существенных условий труда.

Работник  должен быть поставлен в  известность  об изменении условий его  труда не
позднее,  чем  за  два  месяца.  Если  прежние  существенные  условия  труда  не  могут  быть
сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой
договор прекращается по п. 7 ст. 77 Трудового кодекса РФ.

2.25.  Срочный трудовой договор прекращается  с  истечением  срока  его  действия.  О
прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен
быть  предупрежден  в  письменной  форме  не  менее,  чем  за  три  календарных  дня  до
увольнения,  за  исключением  случаев,  когда  истекает  срок  действия  срочного  трудового
договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

Трудовой  договор,  заключенный  на  время  выполнения  определенной  работы,
прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего
работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

Трудовой  договор,  заключенный  для  выполнения  сезонных  работ  в  течение
определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

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

В случае  истечения  срочного  трудового  договора  в  период  беременности  женщины
работодатель  обязан  по  ее  письменному  заявлению  и  при  предоставлении  медицинской
справки,  подтверждающей  состояние  беременности,  продлить  срок  действия  трудового
договора до окончания беременности,  а при предоставлении ей в установленном порядке
отпуска по беременности и родам - до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия
трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу
работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку,
подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает
работать после окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой
договор  с  ней  в  связи  с  истечением  срока  его  действия  в  течение  недели  со  дня,  когда
работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности.

Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в
период  ее  беременности,  если  трудовой  договор  был  заключен  на  время  исполнения
обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины
перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как
вакантную  должность  или  работу,  соответствующую  квалификации  женщины,  так  и
вакантную  нижестоящую  должность  или  нижеоплачиваемую  работу),  которую  женщина
может выполнять с учетом ее состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать
ей  все  отвечающие  указанным  требованиям  вакансии,  имеющиеся  у  него  в  данной
местности.  Предлагать  вакансии  в  других  местностях  работодатель  обязан,  если  это
предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет,
с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или
малолетнего  ребенка  -  ребенка  в  возрасте  до  четырнадцати  лет,  с  другим  лицом,
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воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным представителем
ребенка),  являющимся  единственным  кормильцем  ребенка-инвалида  в  возрасте  до
восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье,
воспитывающей  трех  и  более  малолетних  детей,  если  другой  родитель  (иной  законный
представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе работодателя не
допускается (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 -
8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 ТК РФ).

2.27. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим
по  совместительству,  может  быть  прекращен  в  случае  приема  на  работу  работника,  для
которого  эта  работа  будет  являться  основной,  о  чем  работодатель  в  письменной  форме
предупреждает  указанное  лицо  не  менее,  чем  за  две  недели  до  прекращения  трудового
договора.

2.28.  Дополнительные  основания  для  прекращения  трудового  договора  с
дистанционным работником: 

- если работник не взаимодействует с работодателем по вопросам трудовой функции
более  двух  дней  подряд  без  уважительной  причины  со  дня  поступления  запроса
работодателя ,

-  в  случае  изменения  работником  местности  выполнения  трудовой  функции,  если
работать в другой местности станет невозможно на прежних условиях.

3. Основные права и обязанности работников

3.1.  Работник   школы  имеет  права  и  несёт  обязанности,  вытекающие  из  условий
трудового   договора  и  предусмотренные  его  должностной  инструкцией,  локальными
нормативными  актами  школы,  коллективным  договором,  соглашениями,  иными  актами,
содержащими нормы  трудового  права, а также все права и обязанности, предусмотренные
ст.  21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ и
федеральных законов.

3.2. Работник школы имеет право на:
3.2.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
3.2.2.  Рабочее  место,  соответствующее  государственным  нормативным  требованиям

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.
3.2.3.  Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, исчисляемой в

соответствии  с  применяемой  в  школе  системой  оплаты  труда  и  не  ниже  размеров,
установленных  Правительством  Российской  Федерации  для  соответствующих
профессионально-квалификационных групп работников.

3.2.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего
времени,  сокращенного  рабочего  времени  для  отдельных  категорий  работников,
предоставлением  перерывов  в  течение  рабочего  дня,  одного  выходных  дней  в  течение
недели,  нерабочих  праздничных  дней,  оплачиваемых  отпусков  установленной
продолжительности  и,  для  педагогических  работников,  длительного  отпуска
продолжительностью до одного года в установленном порядке.

3.2.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте.

3.2.6.  Профессиональную подготовку,  переподготовку  и повышение  квалификации в
установленном порядке.

3.2.7. Объединение, включая право на создание профсоюзов.
3.2.8.  Участие  в  управлении  школой  в  формах,  предусмотренных  трудовым

законодательством и Уставом школы, участие в разработке и принятии Устава школы.
3.2.9.  Защиту  своих  трудовых  прав  и  законных  интересов  всеми  не  запрещёнными

законом способами. Защиту своей профессиональной чести и достоинства.
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3.2.10.  Возмещение  вреда,  причинённого  ему  в  связи  с  исполнением  трудовых
обязанностей.

3.2.11. Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 
законодательством;

3.2.12. Длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет
непрерывной  преподавательской  работы  в  порядке  и  на  условиях,  предусмотренных
учредителем;

3.2.13.  Свободу  выбора  и  использования  методик  обучения  и  воспитания,  методов
оценки знаний учащихся;

3.2.14.  Индивидуальные  и  коллективные  трудовые  споры  с  использованием
установленных  федеральным  законом  способов  их  разрешения,  включая  право  на
забастовку.

3.2.15. Получение социальных гарантий и льгот, установленных законодательством РФ,
учредителем, а также Коллективным договором образовательного учреждения.

3.3. Работник школы обязан:
3.3.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, вытекающие из трудового

договора и определяемые должностной инструкцией,  настоящими правилами внутреннего
трудового распорядка, другими локальными нормативными актами школы, Уставом школы,
коллективным договором, иными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым
законодательством  и  законом  Российской  Федерации  «Об  образовании  в  Российской
Федерации».

3.3.2.  Соблюдать  трудовую  дисциплину,  работать  честно,  своевременно  и  точно
исполнять приказы и распоряжения руководителя.

3.3.3.  Соблюдать  права,  свободы  и  законные  интересы  учащихся  и  их  родителей
(законных  представителей),  воздерживаться  от  действий,  мешающих  другим  работникам
выполнять их трудовые обязанности.

3.3.4.  Принимать  активные  меры  по  устранению  причин  и  условий,  нарушающих
нормальную работу школы.

3.3.5.  Содержать  рабочее  оборудование  и  приспособления  в  исправном  состоянии,
поддерживать чистоту на рабочем месте.

3.3.6.  Соблюдать  установленный  порядок  хранения  документов  и  материальных
ценностей.

3.3.7.  Эффективно  использовать  учебное  оборудование,  экономно  и  рационально
использовать расходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы.

3.3.8. Соблюдать требования охраны труда, техники безопасности, производственной
санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими
правилами  и  инструкциями,  пользоваться  необходимыми  средствами  индивидуальной
защиты.
      3.3.9   Все  работники  школы,  включая руководителя,  обязаны проходить  обучение,
инструктаж,  проверку  знаний  правил,  норм  и  инструкций  по  охране  труда  и  технике
безопасности, по в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и
профессий.

3.3.9. Быть вежливым, внимательным к детям, родителям (законным представителям) и
членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников
образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей.

3.3.10. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую
и профессиональную квалификацию.

3.3.11.  Достойно вести себя на работе,  в быту и в общественных местах,  соблюдать
этические нормы поведения, соответствующие общественному положению учителя.

3.3.12.  Проходить  в  установленные  сроки  периодические  медицинские  осмотры,
своевременно делать необходимые прививки.
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3.4.  Педагогические работники школы обязаны во время образовательного процесса,
при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий принимать все разумные меры
для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися (воспитанниками);
при травмах или несчастных случаях незамедлительно ставить в известность администрацию
школы, оказывать первую помощь пострадавшим.

3.5.  Работники  обязаны  незамедлительно  уведомить  работодателе  о  произошедшем
несчастном случае на производстве.

3.6. Замещать по распоряжению администрации временно отсутствующих коллег. 
3.7.  Круг конкретных должностных обязанностей,  составляющих трудовую функцию

работника  школы  по  трудовому  договору,  определяется  его  должностной  инструкцией,
разрабатываемой  и  утверждаемой  директором  школы  на  основе  квалификационной
характеристики должности.

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель в лице директора школы имеет право:
4.1.1. Управлять  образовательным учреждением и персоналом и принимать  решения в

пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения
4.1.2. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и

на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.
4.1.3. Поощрять работников за эффективный и добросовестный труд.
4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

отношения  к  имуществу  школы,  соблюдения  настоящих  правил  внутреннего  трудового
распорядка, иных локальных нормативных актов и Устава школы.
          4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в в
порядке, предусмотренном ТК РФ;

4.1.6.  Принимать  локальные  нормативные  акты  школы  в  порядке,  определяемом
Уставом школы.

4.2. Работодатель в лице директора школы и его администрации обязан:
         4.2.1. Соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде,
коллективный  договор,  регулирующий  социально-трудовые  отношения  в  МКОУ  «СОШ
№2», г.Сосенский;

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
4.2.3.Обеспечить  безопасность  и  условия  труда,  соответствующие  государственным

нормативным требованиям охраны труда.
4.2.4.  Контролировать выполнение работниками школы их трудовых обязанностей,  а

также  соблюдение  иных  обязанностей,  предусмотренных  Уставом  школы,  настоящими
Правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  коллективным  договором,  соглашениями,
актами, содержащими нормы трудового права законодательством.

4.2.5.  Обеспечивать  работникам  равную  оплату  за  труд  равной  ценности  и,
соответственно,  дифференцированную  оплату  за  разный  труд;  выплачивать  в  полном
размере в установленные сроки причитающуюся работникам заработную плату. При выплате
заработной платы администрация обязана выдавать расчетные листки.

4.2.6.  Вести  коллективные  переговоры,  предоставлять  работникам  полную  и
достоверную  информацию,  необходимую  для  заключения  коллективного  договора  и
контроля за его выполнением.

4.2.7.  Обеспечивать  работников  документацией,  оборудованием,  инструментами  и
иными средствами, необходимыми для выполнения ими трудовых обязанностей.

4.2.8. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

4.2.9.  Совершенствовать  учебно-воспитательный  процесс.  Создавать  условия  для
инновационной  деятельности,  осуществлять  мероприятия  по  повышению  качества
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образования,  культуры  труда;  организовывать  изучение,  распространение  и  внедрение
передового опыта работников школы и других образовательных учреждений.

4.2.10.  Обеспечить  систематическое  повышение  работниками  профессиональной
квалификации;  проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников,
создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях.

4.2.11. Осуществлять обязательное страхование работников в порядке, установленном
федеральным законодательством.

4.2.12.  Создавать  условия,  обеспечивающие  охрану  жизни  и  здоровья  учащихся  и
работников школы, контролировать знание и соблюдение учащимися и работниками всех
требований  инструкций  и  правил  по  охране  труда,  гражданской  обороне,  технике
безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности.

4.2.13.  Обеспечивать  нужды  работников,  связанные  с  исполнением  ими  трудовых
обязанностей.

4.3. Директор школы и его администрация обязаны принимать все необходимые меры
по обеспечению в школе и на его территории безопасных условий для жизни и здоровья
работников и учащихся во время их нахождения в помещениях и на территории школы, а
также за пределами его территории во время участия в мероприятиях, проводимых школой
или с её участием.
        4.4.   Руководитель  обязан  выполнять  предписания  по  технике  безопасности,
относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию
таких предписаний.

5. Рабочее время и его использование

  5.1.  В  соответствии  с  требованиями  трудового  законодательства  и  иных  нормативных
правовых  актов,  содержащих  нормы  трудового  права,  а  также  соглашений
продолжительность  рабочего  времени  школы   определяется  коллективным  договором,
правилами внутреннего трудового распорядка,  иными локальными нормативными актами,
трудовыми  договорами,  расписанием  занятий,  годовым  календарным  учебным  планом,
графиками  работы,  должностными  инструкциями  работников  и  обязанностями,
возлагаемыми  на  них  Уставом  учреждения,  согласованными  с  профсоюзным  комитетом
первичной профсоюзной организации школы.
     5.1.1.Для  педагогических работников, устанавливается пятидневная рабочая неделя с
двумя выходными днями – суббота и в воскресенье. 
Для  работников  учебно-вспомогательного  и  младшего  обслуживающего  персонала
устанавливается  пятидневная  рабочая  неделя  с  двумя  выходными  днями  –  суббота  и
воскресенье.
Для отдельных категорий  работников младшего обслуживающего персонала рабочее время
устанавливается в соответствии с индивидуальным графиком и планом работы, воскресенье
является  рабочим  днём,  выходной  день  для  них  устанавливается  в  другой  день  недели
согласно графику.

Начало учебных занятий – 8.30.
     5.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного,
учебно-вспомогательного  и  обслуживающего  персонала  учреждения   устанавливается
нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в
неделю. Время  работы  учебно-вспомогательного  и  обслуживающего  персонала:
понедельник-четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00 , перерыв для отдыха и приёма
пищи с 13.00 до 14.00. Режим работы директора, заместителей директора, других руководящих
работников  определяется  графиками  с  учетом  необходимости  обеспечения  руководящих
функций.
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     5.3. График работы библиотеки определяется директором школы с учетом его удобства
для учащихся.
    5.4.  Перерыв  для  отдыха  и  питания  продолжительностью  30  минут  устанавливается
графиками  работы,  утвержденными  работодателем.  В  случаях,  когда  педагогические
работники и иные работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего
дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 
     5.5.  Для  педагогических  работников  образовательных  учреждений  устанавливается
сокращенная продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю. 
     5.6.  Нормируемая  часть  рабочего  времени работников,  ведущих преподавательскую
работу,  определяется  в  астрономических  часах  и  включает  проводимые  уроки  (учебные
занятия)  и перемены между каждым занятием,  установленные для учащихся,  в том числе
“динамический час” для учащихся 1 класса.

Другая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, которое не
конкретизировано  по  количеству  часов,  вытекает  из  должностных  обязанностей,
предусмотренных уставом  школы, правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-
квалификационными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы. Она
может быть связана с 
- выполнением  обязанностей,  связанных  с  участием  в  работе  педагогических,
методических  советов,  с  работой  по  проведению  родительских  собраний,  консультаций,
оздоровительных,  воспитательных  и  других  мероприятий,  предусмотренных
образовательной  программой (продолжительность  общих собраний работников,  заседание
педагогического совета и занятий внутришкольных методических объединений, как правило,
не должны превышать 3 часов, родительское собрание – 1,5 часов); 
- временем,  затрачиваемым  непосредственно  на  подготовку  к  работе  по  обучению  и
воспитанию  обучающихся,  изучению   их  индивидуальных  способностей,  интересов  и
склонностей, а также семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;
- дежурствами в образовательном учреждении для обеспечения порядка и дисциплины; 
- выполнением  дополнительно  возложенных  на  педагогических  работников
обязанностей,  непосредственно  связанных  с  образовательным  процессом,  с
соответствующей  дополнительной  оплатой  труда  (классное  руководство,  проверка
письменных работ, заведование учебным кабинетом и др.). 
        5.7. Учитель обязан приходить на работу за  20  минут до начала уроков. В случае
неявки  на  работу  по  болезни  работник  обязан  при  наличии   возможности  известить
администрацию  об  этом  как  можно  ранее,  а  также  предоставить  листок  временной
нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
        5.8.  Учебная  нагрузка  педагогического  работника  образовательного  учреждения
оговаривается в трудовом договоре.
        5.9. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков.

Расписание  уроков  составляется  и  утверждается  администрацией  школы  по
согласованию  с  выборным профсоюзным  органом  с  учетом  обеспечения  педагогической
целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических   норм   и   максимальной экономии
времени учителя.
        5.10. Педагогическим работникам, имеющим учебную нагрузку не более 18 часов в
неделю,  по  возможности,  предусматривается  один  свободный  день  в  неделю  для  мето-
дической работы и повышения квалификации.
      5.11. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из
затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются
короткие перерывы (перемены).

Продолжительность  урока 30-45 минут установлена только для учащихся,  поэтому
пересчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение
учебного года, ни в каникулярный период.
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       5.12.  Продолжительность  рабочего  дня  учебно-вспомогательного  и  младшего
обслуживающего  персонала  определяется  графиком  сменности,  составляемым  с
соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за  учетный период, и ут-
верждается  руководителем  образовательного  учреждения  по  согласованию  с  выборным
профсоюзным органом.
       5.13.  Работа  в  выходные и  праздничные  дни  запрещена.  Привлечение  отдельных
работников  образовательных  учреждений  к  работе  в  выходные  и  праздничные  дни
допускается  в  исключительных  случаях,  предусмотренных законодательством,  с  согласия
выборного профсоюзного органа, по письменному приказу  руководителя.
      5.14. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других
работников образовательных учреждений.

В  эти  периоды  педагогические  работники  привлекаются  администрацией
образовательного  учреждения  к  педагогической  и  организационной  работе  и  пределах
времени,  не  превышающего  их  учебной  нагрузки  до  начала  каникул.  График  работы  в
каникулы утверждается приказом руководителя.
        5.15.  В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал
привлекается  к  выполнению  хозяйственных  работ,  не  требующих  специальных  знаний
(мелкий  ремонт,  работа  на  территории,  охрана  образовательного  учреждения  и  др.),  в
пределах  установленного  им рабочего  времени с  сохранением  установленной  заработной
платы.
        5.16.  Для  работников,  занимающих  следующие  должности,  устанавливается
ненормированный рабочий день:
- директор школы,
- заместитель директора по административно-хозяйственной работе,
- заместители директора по учебно-воспитательной работе,
- заместитель директора по воспитательной работе.
Ненормированный  рабочий  день  —  особый  режим  работы,  в  соответствии  с  которым
отдельные  работники  могут  по  распоряжению  работодателя  при  необходимости
эпизодически  привлекаться  к  выполнению  своих  трудовых  функций  за  пределами
установленной для них продолжительности рабочего времени.
Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный
оплачиваемый отпуск, который не может быть менее трех календарных дней.
      5.17.  Периоды отмены (приостановки)  занятий (деятельности школы по реализации
образовательной программы) для обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом
по школе по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются
рабочим временем педагогических и иных работников.
     5.18. В периоды, указанные в п. 5.17. настоящих Правил, работники школы привлекаются
к  выполнению  работ  в  порядке  и  на  условиях,  предусмотренных  для  режима  рабочего
времени работников в каникулярное время.
     5.19.  Режим рабочего времени педагогов -  психологов в пределах 36-часовой недели
включает в себя:
-  выполнение  индивидуальной  и  групповой  консультативной  работы  с  участниками
образовательных отношений в течение 18 часов (не менее 18 часов);
-  подготовку  к  индивидуальной  и  групповой  консультативной  работе  с  участниками
образовательных  отношений,  обработку,  анализ  и  обобщение  полученных  результатов
консультативной работы, заполнение отчетной документации в течение 10 часов в школе, в
течение 8 часов вне школы.
   5.20. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников к
дежурству по школе.  График дежурства  утверждается руководителем по согласованию с
выборным профсоюзным органом,  и  вывешивается  на  видном  месте.  Дежурство  должно
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начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут
после их окончания.
      5.21.  Для  поддержания  дисциплины  и  уменьшения  травмирования  учащихся
руководитель  образовательного  учреждения  привлекает  педагогических  работников  к
дежурству  в  рекреациях  школы.  График  дежурства   утверждается  руководителем  по
согласованию с выборным профсоюзным органом, и вывешивается на видном месте
       5.22  Заседания школьных методических объединений проводятся не чаще двух раз в
четверть.
       5.23.  Общие  собрания  коллектива  работников,  заседания  педагогического  совета,
школьных методических объединений, совещания при директоре должны продолжаться, как
правило, не более трех часов, собрания обучающихся – не более одного часа.
     5.24. Педагогическим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
- отменять,  изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен)

между ними;
- удалять обучающихся с уроков (занятий);
- курить в помещении образовательного учреждения;

            -    применять к учащимся методы психического и (или) физического воздействия.
     5.25. Запрещается:

- отвлекать  педагогических  работников  в  учебное  время от  их непосредственной
работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с
производственной деятельностью;

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

- присутствие  на  уроках  (занятиях)  посторонних  лиц  без  разрешения
администрации образовательного учреждения;

- входить  в  класс  (группу)  после  начала  урока  (занятия).  Таким  правом  в
исключительных  случаях  пользуется  только  руководитель  образовательного
учреждения и его заместители;

- делать  педагогическим  работникам  замечания  по  поводу  их  работы  во  время
проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

     5.26. Все массовые мероприятия в школе проводятся только во внеурочное время.
     5.27.  До начала  занятий или  работы по графику  педагогические  работники должны
знакомиться  с  локальными  актами  (приказами,  распоряжениями,  планами  и  т.п.),
вывешенными в учительской и на доске объявлений.
    5.28. Режим рабочего времени и время отдыха дистанционного работника или работника,
временно  осуществляющего  дистанционную  работу,  если  не  оговорено  локальным
нормативным актом с учетом мнения профсоюзной организации, трудовым договором иное,
совпадает  с  общим  режимом  рабочего  времени  и  отдыха  работника,  установленного
трудовым договором,  коллективным договором, настоящими правилами.
    5.29. Работник, выполняющий дистанционную работу временно, может быть вызван для
работы  на  стационарном  рабочем  месте  по  усмотрению  работодателя  в  связи  с
производственной необходимостью.
    5.30  При  временном  переводе  работника  на  дистанционную  работу  по  инициативе
работодателя  в  исключительных  случаях  работодатель  обеспечивает  все  необходимое
оборудование, оплату компенсации за использование оборудования работника и возмещает
другие расходы, понесенные работником в связи с осуществленим им трудовой функции.
При  необходимости  работодатель  может  проводить  обучение  работника  по  применению
оборудования. Работодатель с учетом мнения профсоюза должен принять локальный акт с
указанием  на  обстоятельство,  послужившее  основанием  для  перевода  работников  на
дистанционную  работу,  список  работников,  временно  подлежащих  переводу,  и  срок
дистанционной  работы,  порядок  обеспечения  работников  оборудованием,  выплаты
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компенсации и возмещения иных расходов, порядок организации труда работников и иные
вопросы.  Работник,  подлежащий  временному  переводу  на  дистанционную  работу  по
указанным основаниям, должен быть ознакомлен с данным актом способом, позволяющем
достоверно подтвердить получение работником такого акта.
    5.31.  .  Если  специфика  работы не позволяет перевести  работника  на  дистанционную
работу  в  указанных  исключительных  условиях,  или  работодатель  не  может  обеспечить
необходимым оборудованием работника, время, в течение которого работник не работает,
считается  временем простоя  по причинам,  не  зависящим от работодателя  и  работника,  с
оплатой согласно ч. 2 ст. 157 ТК РФ.

6. Время отдыха

   6.1.  Очередность  предоставления  ежегодных  оплачиваемых  отпусков  устанавливается
администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным
органом  с  учетом  необходимости  обеспечения  нормальной  работы  учреждения  и
благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год \и доводится до сведения
всех работников.

Разделение  отпуска,  предоставление  отпуска  по  частям,  а  также  отзыв  из  отпуска
допускаются только с согласия работника. 

Ежегодный  отпуск  должен  быть  перенесен  или  продлен  при  временной
нетрудоспособности работника.

Оплачиваемый отпуск в учебное время может быть предоставлен работнику в связи с
санаторно-курортным лечением, а также по иным уважительным причинам при условии его
полноценного замещения.
   6.2. Краткосрочные оплачиваемые отпуска предоставляются по условиям коллективного
договора.
   6.3. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению
работника с администрацией. Их общий срок не должен превышать, как правило, рабочего
отпуска.
Краткосрочные  неоплачиваемые  отпуска  по  условиям  коллективного  договора
предоставляются  на  основании  письменного  заявления  работника  в  сроки,  указанные
работником. 
    6.4.  Педагогическим  работникам  предоставляется  ежегодный  основной  удлиненный
оплачиваемый  отпуск,  продолжительность  которого  56  календарных  дней,  остальным
работникам   предоставляется  ежегодный  основной  удлиненный  оплачиваемый  отпуск
продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места работы и среднего
заработка. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не
включаются.
При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за первый год работы
в  каникулярный  период,  в  том  числе  до  истечения  шести  месяцев  работы,  его
продолжительность  должна  соответствовать  установленной  для  этих  должностей
продолжительности  и  оплачиваться  в  полном  размере.  По  согласованию  сторон  отпуск
может быть предоставлен работодателем и до истечения шести месяцев.

6.5. Предоставление ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков
осуществляется, как правило, по окончании учебного года в летний период в соответствии с
графиком отпусков, утвержденным работодателем по согласованию с профкомом

6.6.  В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания
и в рабочее время не включается. 

Педагогическим работникам,  выполняющих свои обязанности непрерывно в течение
рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается, им  предоставлена возможность
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приема пищи одновременно  с учащимися в столовой школы или в специально отведенном
для этой цели месте в учительской во время перемен,  являющихся их рабочим временем.

Для  учебно-вспомогательного  и  младшего  обслуживающего  персонала
продолжительность перерыва для отдыха и приема пищи составляет 1 час.

Указанный перерыв может не предоставляться работнику, если установленная для него
продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов.
        6.7.  Дворнику,  работающему  в  холодное  время  года  на  открытом  воздухе
предоставляются специальные перерывы продолжительностью 30 минут для обогревания и
отдыха, которые включаются в рабочее время. 
       6.8.   Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях,
предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета,
родительские собрания и т. п.) учитель вправе использовать по своему усмотрению.

7. Поощрения за успехи, качественную и результативную работу

       7.1.  За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в
обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе
применяются следующие формы поощрения работника:

- объявление благодарности;
- выдача премии;  
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой;

      7.2. Поощрения объявляются в приказе по школе, доводятся до сведения его коллектива и
заносятся в трудовую книжку работника. 
       7.3. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие
органы  для  награждения  орденами,  медалями,  присвоения  почётных  званий,  для
награждения  именными  медалями,  знаками  отличия,  грамотами,  установленными
законодательством для работников образования.
         7.4.  Результативная работа поощряется стимулирующими, премиальными выплатами,
осуществляемыми  в  соответствии  с  Положением  «О  доплатах  и  надбавках
компенсационного  и  стимулирующего  характера  к  заработной  плате  работников
Муниципального  казённого  общеобразовательного  учреждения  «Средняя
общеобразовательная школа № 2», г. Сосенский Козельского района Калужской области».

Начисление стимулирующих выплат производится на основе объективных показателей
результативности работы и утверждается комиссией по стимулирующим выплатам.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
          8.1.   Дисциплина  труда  -  обязательное  для  всех  работников  и  администрации
соблюдение правил поведения   Нарушение трудовой дисциплины, т.е.  неисполнение или
ненадлежащее  исполнение  по  вине  работника  его  должностных  обязанностей,  а  также
обязанностей,  установленных  настоящими  правилами  внутреннего  трудового  распорядка,
уставом  школы,  коллективным  договором,  локальными  актами,  иными  актами,
содержащими нормы трудового права, и действующим законодательством, влечет за собой
применение мер дисциплинарного взыскания.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие
дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным  ТК РФ.

8.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором школы. 
Директор школы имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение коллектива работников.
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8.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины в течение 2 дней
должны  быть  затребованы  объяснения  в  письменной  форме.  Отказ  работника  дать
объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В этом
случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение.

Дисциплинарные  взыскания  применяются  непосредственно  за  обнаружением
проступка,  но  не  позднее  одного  месяца  со  дня  обнаружения,  не  считая  времени
нетрудоспособности работника или пребывания в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступка. В указанное время не включается время производства по уголовному
делу.

8.5.  Дисциплинарное  расследование  нарушений  педагогическим  работником  школы
норм  профессионального  поведения  и  (или)  Устава  может  быть  проведено  только  по
поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть
передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут
быть преданы гласности  только с согласия  заинтересованного  педагогического  работника
образовательного учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься
педагогической  деятельностью,  или  при  необходимости  защиты  интересов  учащихся,
воспитанников.

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание. Взыскание должно быть справедливым и соразмерным тяжести
проступка.  При  применении  взыскания  должны  учитываться  обстоятельства  совершения
нарушения, предшествующая работа, поведении и характеристика работника.
         8.7.  Приказ  о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его
применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трёхдневный
срок. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за
исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания на работника
не  налагалось  новое  дисциплинарное  взыскание,  то  он  считается  не  подвергавшимся
дисциплинарному взысканию.
        8.9.  В  качестве  дисциплинарных  взысканий,  согласно  ст.  192  ТК РФ считаются
следующие основания увольнения по инициативе работодателя:
- пункт 5 ст. 81 ТК РФ - неоднократное неисполнение работником без уважительных причин
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
- пункт 6 ст. 81 ТК РФ - однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:
а) прогул, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 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 (смены);
б) появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории школы) в
состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
в) совершение 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;
г)  установленное  комиссией  по  охране  труда  нарушение  работником  требований  охраны
труда,  если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на
производстве,  авария,  катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления
таких последствий;
д) пункт 8 ст. 81 ТК РФ - совершение работником, выполняющим воспитательные функции,
аморального  проступка,  несовместимого  с  продолжением  данной  работы  совершены
работником по месту работы в связи с исполнением трудовых обязанностей.
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Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или)
психическим насилием над личностью учащегося.

Увольнение  по  настоящим  основаниям  может  осуществляться  администрацией  без
согласия профсоюза.
       8.10.  Руководитель  образовательного  учреждения,  виновный  в  нарушении
законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств
по  коллективным  договору,  либо  препятствующий  деятельности  органов  федеральной
инспекции труда, профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля,
привлекаются  к  административной,  дисциплинарной  или  уголовной  ответственности  в
порядке, установленном законом.

8.11.  Администрация  школы  по  своей  инициативе  по  согласованию  с  профкомом,
ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного комитета  школы имеет
право снять взыскание до истечения года со дня его применения. В течение срока действия
дисциплинарного  взыскания  меры  поощрения,  указанные  в  п  7  настоящих  правил,  к
работнику не применяются.

9. Заключительные положения

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с учетом
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации школы

С настоящими  правилами  должен быть  ознакомлен  каждый вновь  поступающий  на
работу в школу работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей.
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