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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
ДЛЯ РАБОТНИКОВ

МОУ (СЛДВНОВСКДЯ ОСНОВНАЯ ОБЩЕОБРДЗОВАТЕЛЬНДЯ ШКОЛА>

l, Обu4uе полоiltенuя

1.1. Правила внугреннего трудового распорядка работников МОУ <Славновская ООШ>
(дшее -* Правила) разработаны и },тверждены в соответствии со статьей 189 Трулового
Кодекса РФ (ла.гrее - ТК РФ), Федеральным законом Ns273-ФЗ от 29.12.\2 r. (Об
образовании в Российской Федерации>, Уставом МОУ <<Славновская ООШ),
коллективным договором между админиатрацией школы и работниками.
|.2. Правила имеют своей целью способствовать правильной организации работы
трудового коллектива МОУ кСлавновская ООШ), рационaшьному использованию

рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению
трудовой дисциплины; устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и

работника, ответственность за их соблюдение и исполнение.
1.3. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией МОУ
<Славновская ООШ>) в пределах предоставленных ей прав, а в сл)чаях, предусмотренных
действующим законодательством, совмеQтно или по согласованию о Советом трудового

коJIлектива.

2. Поряdок прuе.ца, перевоdа u увольненая рабоmнаков

2.1. Работники реализуют свое право на труд п}тем заключения трудового договора с

работодателем (ст. 67 ТК РФ).
2,2. Трудовой договор заключается в письменной форме. Г[рием на работу оформляется
приказом директора МОУ <Славновская ООШ)), изданным на основании заключенного
трудового договора, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со

дня фактического начала работы.
2.3, При приеме на работу работодатель обязан потребовать от работника:

, . заявдение о приеме наработу (по образuу);
о паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность;
о справку об отсугствии судимости;
. страховое свидетельство государственного п9нсионного страхования (копию);
о доку]иенты воинского учета - ддя военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу (копию);
. документы об образовании, о квалификаuии и (или) наличии специчrльнБtх званий;
. при поатуплении на работу, треб}тощую специ€tльных знаний или специальной

подготовки (копию);
о медицинскую книжку(для совместителей копиЮ),

для иностранных граждан:



осПраВкуоТо\l.яВ.lяеТсЯl1-1IlНеяВ-lяеТся.lllЦоГ.,-3L-:.:."'Ьl].:.:.-''l.::,-.]-'':.
наказанию за потреб,-IенIlе наркотическI.1х сре.]ств 1l,,i1 ПСIt\trтропнь1\ В,"iil'';з Lle;

назначения врача либо новых потенциально опасньi\ псll\оактltвных веществ

о паспорт той страны, гражданином KoTopot"{ он яв,-]яется:

. разрешение на работу на территории РФ r1 J,р\гIlе ]окументы, установленные

дейс,lвутощим законодательство]\{ РФ (копию);

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

случаев, есJlи это его первое место работы или школа принимает совместителя

(совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказаJIся

от ведениЯ трудовоЙ книжкИ в бумажнОй форме по основному месту работы),

Есл"'ноuый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки,

предъявил .голько форму стд-р, сведений в которой недостаточно для т,ого, чтобы

сделать вывод о eio квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для

начисления пособий, специаJIист по кадрам вправе запросить у работника

бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть кних(ку

работнику, или форму СТf-ПФР,
лица, поступающие ,а рабоrу по совместительству: - копию трудовой книжки

предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы,

2,4. ГIри приеN{е на работу работник при необходимости должен предоставить: доку]\,{енты

о цовышении кваrификации, свидетел;ства, сертификаты, удостоверения и лр, (копию):

. док}менты о награждении (копию)l

. свидетельство о рождении ребенка (копию);

. свидетеJIьство о заключении брака (копию);

. справку формы 2-ндФЛ с прежнего места работь],

2.5. Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работIrика) проработавшего \

него свыше пя1и дней, в слуtае, когда работа у данного работодатеJIя является J,lя

работника основной. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую

книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись,

2.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись с:

о Уставом Школы;
. коллективнымдоговором;
о настояш{ими Правилами и другими локаJIьными нормативными акта]ии,

определяк)щими конкретные трудовые обязанности работника,
работодатель обязан провести инструктаж по технике безопасности и охране труда,

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и органltзации

охраны жизни и здоровья детеи с офорN,Iлением в журнале установленного образца,

работник не несет ответствен}{ости за невыполнение требований нормативно-правовых

актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его

стороны добросовестности.
2.7. Работодатель при приеме на работу вправе установить работнику испытательный срок

до трех месяцев.
2.8. Работодатель вправе заключать срочные договора, в соответствии с леиствующи]\l

законодательством.
2.9. Недопустимо необосноваIiно отказывать в приеме на работу (ст, 64 тК рф),

Основанием для отказа являются:
о медицинскиепротивопоказания,
. отсутствие вакантныхдоJIжностей;
о отсутствие необходимого образования (навыков);

о наличие неснятой судимости.
2, l0. Работодатель заводит на работника личное дело, состоящее из:

. описи ДОК}4\,{еНТов, имеющихся в личном деле;

. дополНения к лиLIному листку по )л{ету кадров;

о личной карточки работника;



о заверенной копии приказа о приеме на работу;
о заявления о приеме на работу;
. копии паспорта гражданина РФ или иного документа, удостоверяющего личность;

о копии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

. копии док)ментов воинского учета;

. копий документов об образовании, о квалификации и (или) наличии специальньгх

званий;
о кошии ИНН;
. копии аттестационного листа и других необходимых документов.

Личное дело хранится в Школе, после увольнения работника сдается в школьный архив и

хранится там, в течение 75 лет. О приеме работника в Школу делается запись в книге

учета дичного состава.
2.11, Перевод на Другую постоянную работу допускается только с письменного согласия

работника
2,12. Без согласия работника допускается временный перевод при искJIючительньIХ

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого п9ревода

предусмотрены cTaTbeil'7 2.2 ТК РФ.
2.13. Администрация Школы не вправе переводить или перем9щать работника на работу,
tIротивопоказанную ему по состоянию здоровья.
2.14, В связи с изменениями в организации труда допускается изменение существенных

условий труда при продолжении работы по той же специальности, квалификации или

должности. Порядок изменения суцественных условий трула предусмотрен статьей 74тк
рФ.
2.15. При tIереводе работника в установленном порядке на др)лую работу администрация
школы обязана ознакомить его с локальными нормативными актами, определяющими
конкретные трудовые обязанности работника, Провести инструктаж по технике
безопаснОQти И охране труда, шроизводСтвенноЙ санитарии и гигиене, противопожарной

безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением в журнале

установленного образrrа.
2,16, Работник имеет право расторгнугь трудовоЙ логовор в одностороннеМ ПОряДке,

предупредив об этом администрацию lтисьменно за две недели, По истечении срока

предупреждения, работник вправе прекратить работу.
2,|7. По договоренности между работником и администрачиеЙ труловой догоВор МОЖеТ

быть расторгнуг и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.18. Прекращение (расторжение) трулового договора по другим шричинам можеТ иметь

место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедУр, предусмотренных ТК
рФ.
2.19, Прекращение трудового договора оформляется приказом директора, ШкОлы, С

которым работник должен ознакомиться под роспись. Если приказ невозможно ДоВести До

сведения работника или он отказывается ознакомиться с ним под роспись, в прикаЗе
производится соответствующая запись.
2.20" Щнем увольнения считается последний день работы работника, кроме слrIаев, коГДа

работник фактически не работ€lJI, но за ним сохранялось место работы.
2.2|. В день увольнениJI администрация Школы обязана выдать работнику его трудовую
книжку с вн9сенной в нее и заверенной записью об увольнении, а также произвести с ним
окончательный расчет. Запись в трудов}то книжку об основаниях и о причине
прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с

формулировками ТК РФ со соылкой на соответствующую статью и пункт.
2,22. В слlплае, когда в день прекращения трудового договора выдать работникутрудовуЮ
книжку невозможно администрация должна руководствоваться пунктом б статьи 84.1, ТК
рФ,
2.23. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовоЙ деятельности за период

работы в МОУ кСлавновская ООШ> по письменному заявлению работника на бумажном



носителе, заверенные HaJ,--le/t jЦ;t\1 .-l1iрезоrt. l{.ltl в ,}oprle Э-JСКТРtlННr-rГС _ltrý\ \13: ,.:.

подписанного ycI,lJeHHoI'I KBa_ll1(]lltlttIpt,,B1-1HHoй э-lектРОННt]}"I ПО:ПllСЬЮ.

Сведения о трудовой деяте-lьностll пре]остав_lяются в перIlоJ работЫ Не ПulЗJНеС ТРСх

рабочих дней и при увольНенlllt В пос-lе.]н}II'1 JeHb работы.
2.24,Работник может подать заяв,lенltе о выJаче све.]енrIй о трудовоl"1 JеятеJьности лично

либо на электронную почту slavnoeoosh@yandex.lu. При использовании электронной

почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором

содержатся:
наименование работодатеJUl ;

директор, на чье имя направлено заявление;

прьсьба о направлеItии в форме электронного документа сведений о трудовой

деятельности у работодателя ;

адрес электронной по,tты работника;
собственноручная подпись работника;
дата написания заявления.

3. OcHoBHble права, обязанносmu u оmвеmсmвенносmь аdманuсmрацuu

3.1. Ддминистрация Школы в лице flиректора осуществJUIет непосредственное

управление образовательным уrреждением (п.3 Qтатьи 2б Фелерального закона Ns273-ФЗ

<Об образовании в Российокой Федерации).
з,2. В полномочия и обязанности Щиректора Школы входит: осуществление приема?

перевода и увольнения работников, поощрение, привлечение к дисциплинарной
ответственности, принятие локatJIьных актов, соблюдение законодательства о труде,

обеспечение безопасных условий трула и т. д. (статья 22 ТК РФ).
3.3. Администрация школы имеет право:

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

условиях, установленных ТК РФ и иными Федеральными законами;
r поощрять работников за доброаовестный и эффективный труд;
. ТребоВать от работников исполнения ими трудовых обязанностеЙ и бережного

отношения к имуществу школы, соблюдения настоящих ilравил внугреннего
трудового распорядка, иных локальных нормативных актов и Устава школы;

. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в

установленном порядке;
О принимать локаJIьные нормативные акты и индивидуальные акты школы в порядке,

определенном Уставом школы.
3.4 Администрация обязана:

. организовывать труд учитедей и других работников Школы так, чтобы каждый

работал по своей специальности и квалификации, своевременно знакомить с

расписанием занятий и графиками работы, сообщать у{ит9лям до }хода в отпуск
их нагрузку на следующий учебный гол;

. обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и 1чебы, исправное состояние

помещенийо отоплеяия, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборулования,

наличие необходимьD( на работе материалов;
r осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением

расписания занятий, выполнением образовательных программ, уrебных планов,

календарных уrобных графиков;
. совершенствовать уrебно-воопитательный процесс, создавать условия для

внедрения науlной организации труда, осуществлять мероприятия по пОЪЫШеНИЮ

качества работы, культуры труда, организовывать изу{ение, распространение и

внедрение передового опыта работников данного и других трудовых крллоктивов

)^rебных )л{реждений;
о сво9временно рассматривать предложения работников, направленные на

ул)п{шение деятельности Школы, поддерживать и поощрять луrших работниКОВ;

7



. способствовать созJанllю в Tp\__IoBo\l коJJективе JеJовоr"l. творческоl'l обстановки.
поддерlttивать инициативу и активность работников, обеспечивать их учаСТИе В

управлении Школой, своевременно рассматривать заявления работникОв И

сообщать им о принятых мерах;
. совершеt{ствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату;
. осуществлять организаторскую работу, направленн},ю на укрепление дисциплины,

устранение потерь рабочего времени, рациональное использование ТРУДОВЫХ

ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, сОЗДанИе

благоприятных условий работы Школы;
о принимать меры по обеспечению 1^rебной и труловой дисциплины;
. соблюдать законодательство о труде, ул}п{шать условия труда сотрудников,

обеспе.tивать надлежащее санитарно-техническое оборулование всех рабочих мест
и мест отдыха, создавать условия труда, соответствуюu]ие правилам по охране
труда, техники безопаснtlсти и санитарным правилам;

о постоянно контролировать знание и соблюление работниками всех требований и

инстрlкчий по технике безопасносl,и, санитарии и гигиене, противопох<арноl"t

безопасности;
. принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессионаJlьных

и других заболеваний работников;
о соблюдать нормаJIьные условия для хранения верхней одежды и др}того

имущества работников;
о сво9временно предоставлять отпуск всем работникам Школы в соответствии с

графиком, утверждаемым ежегодно за 2 недели до начала календарного года,

компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника
выходной или праздни.tный день предоставлением другого дня отдыха иЛИ

двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурство во внерабочее время;
о обеспечивать систематическое повышение квалификации }п{ителями и другими

работниками Школы, гlроводить в установленные сроки аттестацию учителеЙ,
создавать условия дJIя совмещения работы с обулением в образовательных

)лrреждениях; контролировать соблюдение работниками Школы обязаllностей,
возложенных на них Уставом п]колы, настоящими правилами, должностными
инстр}кциями, вести yreT рабочего времени;

. принимать меры к своевременному обеспечению Школы необходимым
оборулованием, уrебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

r обесгтечивать сохранность имуlцества Шко.ltы и сотрудников.
3.5. Работ}{ики, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в

порядке, предусмотренном:]аконодательством в сфере охрань] здоровья, имеют правО на

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ни]чIи

места работы (лолжности) и среднего заработка.
3.6. Работr{ики, достигшие предпенсионного возраста, и работники - получатеjIи пенсии
по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядкс,
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы
на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и

среднего заработка,
З.7. Работники освобождаются от работы для прохожления диспансеризации на основании
письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредсl,венныý,l

руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности, Согласованное
заявление подают в отдел кадров.
3.8. Если директор не согJIасится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении,

рабо,гнику предлагают выбра,гь другую дату.
3.9. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют в

виде резолюции на заявлении.

a



З.10, Работник обязан пре.]ставIlть ts от.]еJ кадров справк\l Ilз }IеJIlц}]нскоI"t органrlзацllil.

подтверждаюшук) прохожденItе дLlспансеризации в деЕь (дни) освобождения от работы,

не позднее трех рабочих днеri со дня прохождения диспансеризации, Если работник не

представит спраtsку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника к

дraц"rrпuпuрпоЙ ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 4 настоящих

Правил.

4. OcHoBHbl.e права, обязанносmч u оmвеmсmвенносmь рабоmнuков

4.1. Основные права и обязанности работников закреплены в статье 2l тк РФ, статье 48

Федерального закона jYs 27З-ФЗ от 29,|2,12. кОб образовании в Российской Федерации)).

4.2. Работники Школы имеют право на:
. предоставJtение ему работы, обусловленной трудовым договором;
о рабочее место, соответстВуюшее государственным нормативным требованиям

охраныТрУДаиУсЛоВияМ'ПреДУсМоТренныМколЛекТиВныМДоГоВороМ'
о своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, исчис-цяемой в

соответствии с применяемой в школе системой оплаты труда;

. отдых, обеслечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего
времени, сокращенНого рабочего времени для отдельных категорий работнtlков.
предостаtsJlением перерывов в течение рабочего дня, одного выходного Jня в

течение недели, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых отпусков

установJIен ной прсlдолжительности и, для педагогических работников, лJIительного

отпуска до одного года в установленном порядке;

. полну}о и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны

труда на рабо,lем месте;
. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в

установленном порядке;
. ).частие ts управлении Школой в формах, предусмотренных трудовым

законодательством и Уставом школы, участие в разработке и принятии Устава

школыl
о защиту своих трудовых прав и интересов всеми не запрещенными законом

способами;
. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых

обязанностей;
. обязательное соци&гlьное страхование в гIорядке и слуlаях, предусмотренных

законодательством.
4.З. Работники Школы обязаны:

о соблюдать трудовую дисциrlлиttу, работа,гь честно и добросовестно, своевременно

и ToLIHO исполнятЬ распоряжения адмиНистрации, использоВать рабочее ВРеN,IЯ ДЛЯ

производстве}Iного труда;
о Воздержиtsаться от действий, мешающих другим работникам выполняl,ь их

трудовые обязанности;
. принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих

нормальнук) деятельность Школы ;

. содержать учебное оборулование и пособия в исправном состоянии, поддерживать

чистоту на рабочем месте;
. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностеи и

документов;
. эффективно использовать уrебное оборудование, экономно и рационально

расхоДоВаТЬЭЛекТроэНерГиЮ,ВоДуИДрУГиеМаТериаJIЬныересУрсы'
о соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной

санитарии, гигиены, противогIожарной безопасности, предусмотренFlые

г



соответствующими Правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми
средствами индивидуальной защиты;

О бЫть всегда вежJIивым, внимательным к детям, родителям или законным
представителям у{ащихся и IIJIенам коллектива, не )aнижать их честь и достоинство,
Знать и уважать права )п{астников образовательного процесса, требовать
исполнения обязанностей;

о соблюдать законные права и свободы обучающихсяи воспитанников;
о беречь общественную собственность и воспитывать у обуrающихся бережное

отношение к имуществу Школы;
. принимать м9ры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих

или затрудняюших нормальную работу (простой, авария) и немедленно сообщать
администрации о слr{ившемся;

. осУществлять систематическую работу с родителями и законными
представителями об1^lающихся ;

. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при
IIОСТlтtлении на работу и . периодические медицинские осмотры, а также
внеочередные медицинские осмотры rто направлению работодателя;

. ПРОхоДить в установленном законодательством Российской Федерации порядке
обl"ление и шроверку знаний и навыков в области охраны труда;

о соблюдать Устав школы, правила внугреннего трудового распорядка.
4.З.1. Кроме этого, педагогические работники обязаны:

О ОСУЩестВлять свою деятельность на высоком профессионаJIьном уровне,
обеспечивать в IIолном объеме реализацию преподаваемых 1чебных предмета,
курса, дисциплиНы (модулЯ) в соотвеТствиИ с уIвержденной рабочей программой;

о соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям
профессиональной этики ;

. РаЗВИВаТЬ У обуlающихся познавательную активность, самостоятельность,
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию,
способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у
обl^rающихся куJIьтуру здорового и безопасного обржа жизни;

. применять педагогически обосноваrrные и обеспечивающие высокое качество
образования формы, методы обуlения и воспитания;

. учитывать особенности психофизического развития обl"rающихся и состояние их
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для пол)цения
образования лицами с ограниченными возможностями здоровья,
ВЗаИМОДеЙСТВоВать при необходимости с медицинскими организациями;

. систематически повышать свой проф9ссиональный ровень;
о гIроходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке,

устанOвленном законодательством об образовании.
4.3.2. Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную
деятельность, в том числе в качестве индивидуального rIредпринимателя, не вtIраве
оказывать платные образовательные услуги обl.лающимся в данной организации, если это
приводит к конфликту интересов педагогического работника.
4.3.3.педагогическим работникам запрещается использовать образовательную
деятельность для политической агитации, принуждения обl"лающихся к принятию
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для ржжигания
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, лJIя агитации,
прошагандирующей исключительность, IIревосходство либо неполноценность граждан по
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой
принадлеЖности, иХ отношения к религии, в том числе поср9дством сообщения
обуlающимся недостоверЕых сведений об исторических, о национальных, религиозных и
культурных традициях народов, а также для побуждения обулающихся к действиям,
гIротиворечащим Конституции Российской Федерации,



4,3,4,Педагогические работники нес}"т ответственность за неис,,олпение илиненадлежащее исполнение возлож9нньIх на них обязанпостей в порядке и в слr{аях,которые установлены федеральными законами. Неисполнение io" ненадлежащееисполнение педагогическими работниками обязанностей, Предусмотренных частью iнастоящей статьи, )л{итывается при прохождении ими аттестации.
4,4, КруГ конкретнЫх трудовыХ обязанностей уrителей, улебно-вспомогательного иобслуживающего персонала Школы определяется их должностными инструкциями,соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами.4,5, Учителя Школы несуг ответственность за жизнь и здоровье Обу,тающихся. ониобязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных ивнешкольных мероприятий, организуемых Школой, принимать все разумные меры дляIIредотвращениЯ травматизма и несчастных сл)лIаев с обуrаюйrr".u И Другимиработниками. При травмах и несчастных СЛ)п{аях - окiвывать посильную шомощьпострадавшим, обо всеХ травмаХ и несчастньIх случаях незамедлительно сообrцатьадминистрации Школы,
4,6, При Неявке на работУ работник обязан не позднее чем через 4 часатекущего рабочегодня сам или с помощью родственников или близких поставить об этом в известностьдиректора Школы или его 3аместителей и в первый день явки в уrебное заведениепредставить данные о причинах пропуска рабочих дней.4,7, Совершение дисциплинарного проступка, Т.е. неисполнение или ненадлежащееисполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностейо влечетза собой применение мер дисциплинарного взыскания.
4.8. За совершение дисциплинарного проступка администрация Школы в лице flиректораприменяет следующие меры дисциплинарного взыскания:. замечание;

о выговор;
о рольнение по соответствуIощим основаниям,

4,9, Що применения дисциплинарног0 
_взыскания работодатель должен затребовать отработника объяснение в письменноЙ форме, Если, по истеч9нии дв)оt рабочих дней,указанное объяснение работником не предоставлено' то составляется соответствующийакт, отказ от дачи 

'Iисьменного 
объяснения либо y.rnoa объяснение не лрепятствуетприменению взыскания.

4,10, Взыскание объявляется приказом по Школе. Приказ должен содержать ук{вание наконкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание,мотивы применения взьiскания. Приказ объявляется работнику под'роспись в 3- хдневный срок со дня подписания,
4,1|' Дисциплинарное взыQкание применяетсЯ не позднее одного месяца со дняобнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске?

1 
тlкже времени, необходимого на rrет мнения трудового коллектива.

4,12, Щисuиплинарное взыскание не может быrо при*енено позднее шести месяцев со днясов9ршения проступка.
4"lз, Дисциплинарное расследовани9 нарушений педагогическим работником Школынорм профессионального поведения и 1илйj Устава Школы может быть проведено толькопо пост)д]ившей на него жалобе, поданной в письменной форме. к";;; *алобьт должнабыть передана даflному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного раоследованияи rrринятые по его результатам решения могуг быть преданы гласности только с согласиязаинтересованного работника за исключением случаев, Предусмотренныхзаконодательством,
4.14, За каждый дисциплинарный
дисциплинарное взыскание.

проступок может быть применено только одно

4,15, ЕслИ в течение года со дня примененшI дисциплинарного взыскания работник небулет подвергнуг новOму дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимсядисциплинарномУ взысканиЮ, Руководство по своеЙ инициативе или ходатайствутрудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года,



если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил
себя как добросовестный работник. К работнипу,'й*arщему взыскание, меры пооIцрения
не примепяются в течение всего уrебного года или срока действия этих взыск аний.4,16, Педагогические работники Школы, в обязанности которых входит выполнениевоспитатедьных функций по отношению к обулаюпимся, могуг быть }ъолены пооснованиям? IIредусмотренным статьей 336 тК рФ. Увольнение по основаниям,
предусмоТреItныМ вышеуказанной статЬей ТК РФ не относится к мерам дисциплинарноговзыскания.
4,17, Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а Takrite уводьнешие пооснованиям, предусмотренным статьей 336 тк РФ производятся без согласования струдовым коллективом.

5, Оплqmа mpyda а Mepbl пOоlцреная

5,1, Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с
действlтощим законодательством,
5,2, Система оплаты Труда, включая размеры тарифных ставок, должностных окладов?доплат и надбавок компенсационного характера, в том числ9 за работу u yano"""*,отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок arrrуо"рj-щего характ9ра исистемы премирования, устанавливаются коллективным договором, в соответствии струдовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащиминормы трудового права.
5,3, Локальные нормативные акты, устанавливающие систему оплаты труда, принимаются
работодателем с rIетом мнения Burdopno.o органа первичной профсоюзной организации,5,4, Условия оплаты Труда, определенные трудовым договором, не могуг быть ухулшеныпо сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативнымиПРаВОВЫМИ аКТаМИ, СОДеРЖаЩИМИ НОРМЫ ТРУДОВОГО права, коллективным договором,соглашенияп,Iи, локальными нормативньiми актами.
5,5, Условия оплаты труда, определенные коллективным договором, соглашениями,локальными нормативными актами' не могуг быть ухудшены по сравнению сустановленными трудовым законодательством и иными пормативными правовыми актами,содержащими нормы трудового права.
5.6, При выплате заработной плj"ь, работодатель обязан в письменной форме извещатькаждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему засоответствУющий период, piшMepax и основаниях произВеденных улержаний, а также обобщей денежной cyý,Iмe, подлежаIrIей выплате.
5,7, Форма расчетного листка определяется в порядке, установленном статьей з72 тк рФдля принятия локальньIх нормативных актов.
5,8. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца
5"9, оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала при наличииденежных средств,

, 5,10, За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обуrении и воспитаниидетей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достиженияв работе администрацией Школыприменяются следующие виды поошрения:r объявление благодарности с занесением в трудовуtо книжку;. выдача премии;
, награждение rrочетной грамотой;
. награждается ценным подарком;. представление к званию лriшего по профессии.

5,11, ПоощрениЯ применяются администрацией совместно или по согласованию струдовым коллективом.
5,|2, ПрИ применениИ мер поощр9ния сочетается материаJIьное ц MopilJlb'oeстимулирование труда.



5.13. За особые трудовые заслуги работники Школы rrредставJUIются в вышестоящие
органы для награждения орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также
награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для
работников образования законодательством.

6. Ренсuм рабоmы а время оmdыха

6.1. Рабочее время * время, в течение которого работник в соответствии с настоящими
правилами внугреннего трудового распорядка Школы и условиями фудового договора
должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, koTopbie в
соответстВии с законамии иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему
времени (статья 9l ТК РФ).
6.2 В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности
вкJIючается уrебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуаJIьная работас обуlаЮщимися, научная, творческая и исследователiская работа, а также Другая
педагогическая работа, Предусмотренная трудовыми (должностными) обязанносrйи и
(или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная,
диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, Предусмотренная планами
воспитатель,l{ь]х, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных
мероприятий, проводимыХ с обуlаЮrцимися. Конкретные трудовые (лолжностные)
обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами(служебными контрактами) и должностными инструкциями. Соотношение 5лrебной(преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей п.д.о" 

"n"уlебного года определяется соответств},ющим локаJIьным нормативным актом школы, с
r{етом количества часов по ребному rrлану, специаJIьности и квалификации работника.6.3. В Школе установлеНа 5-ти дневная рабочая неделя с одним uur*одпur* днем. График
работы педагогических работников определяется В соответствии с расписанием уроков и
планом организации уlебно-методической и воспитательной деятельности Школы,
графики работы других работников угверждаются .Щиректором Школы, предусматривают
время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания. Графики объявляются
работнику под роспись и вывешиваются на видном месте, не позднее, чем за один месяц
до их введения в действие.
6.4. В соответствии с возможностями Школы )лrителям может быть выделен
методическиЙ денЬ на повышение ква,lrификации9 посещение библиотек и другихорганизаuий для самообразования. В связи с производственной необходимоiru,
администрация Школы имеет право изменить режим работы уr{ителя (вызвать на
замещение заболевшего r{ителя, временно увеличить нагрузку).
6.5. Администрация Школы привлекает педагогиче"кй* рЬбоrнrпов к дежурству по
школе в рабочее время. !ежурство должно начинаться не ранее, чем за з0 минуг до
начаJIа занятий и продолжаться не более 20 минуг после окончания занятий в школе.
ГрафиК дежурстВ составляеТся на четверть и угверж{ается !иректором Школы. Во время

, перемен дежурный учитель должен находиться на этаже, следить за порядком и
дисциплиной обl"лающихся.
6.6. Учебную нагрузку на новый улебньй год всем педагогическим работникам
устанавливает Щиректор Школы до ухода работника в отIIуск,
6,7, Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних
каникул, При необходимости и возможности санаторного лечеЕия очередной отпуск
может предоставляться в рабочее время. Предоставление отпуска оформляется приказом
по Школе,

оплачиваемый отпуск предоставляется ежегодно: вспомогательному персоналу - на 28
каJIендарных дней, педагогическим работникам - на 56 каJIендарных дней.право на исrrользование отпуска за первый Год Работu, uoa"rnueT у работника по
истечении б месяцев его непрерывной работы u }"пре*дении. .

I



педагогические работники )л{реждения пе реже, чем ч9рез каждьiе l0 лет непрерывной
;|;НifiНЖ||J.ýjЖ#Ж#' ПРаВО 

"u Й",.оu,,u,й оrпу.п'.рЪпоnn до одного года,
6,8, Отпуска без сохранеЕия зарботной платы предоставляются в течение уrебного годапо соглашению работника с администрацией.
6'9' АдминисТрация обязана п|.оо.rчuлять отпуск с сохранеЕием заработной платы всвязи с рождением ребенка, для со',ровождения детей *пчдa..о школьЕого возраста lсентябрЯ в школу, родител,IМ выпускниКов - денЬ последнеГо звонка или выпуска, дляIrроводоВ детеЙ в армию' при региСТРаЦиИ брака работника G.;;;.ботника), В Сл)п{аесмерти близкого родственн"оu продопжительностью до З календарных дней,6. 1 0, Педагогическим работника, шпоп' .;;;;;;;,
: :#Ж:,"";;НIJ.I;;о.r"ю расписание }роков (занятий) и график работы;

перерывовмеждуЕими; 
СОКРаЩаТЬ ПРОДОЛЖИТеЛЬНОСТь уроков (занятий) и

. удалять )лrащихся с уроков (занятий);, отпускать с )роков, учащихся бе_з разрешения администрации или письменЕогозаJIвления родителей во BpeMlI 1"тебных занятий.6,1л1. Педработники, и др}тие работники Школы обяlза 20 мин до начала урока и быть на своем рабочем _1НЯВЛЯТЬСЯ 
На Работу не позже чем

:*#i:Н;Н}ЖНЁНrЖ';Чее ВРемя учителя. во время перемены уrитель должен
Вып олн ением тр ебован; а;;iй 'ujЁ[Н 

Й#JJ,О-"' 
И ПОВеДеН".' о бу,urЙ;;l ;;

i;|';"}Н;;',Т:;r:iбОТНИКИ 
ООязаны-Оu,ru ,Ь puoor. Ее позже чем за 20 мин до начала

6,14' Продолжительность рабочего дня педработника определяется расписанием играфиком, угвержденным {иректором Шкопur, должностными обязанностями,возложенными на работника, пч.rъuщrми Правилами и Уставом Школы.
3"i1 "Ё#:;ЁН;КН; ";1#ну ;ж# ; ; ;" з в он ко м его о ко нчить, н е д о п ус к ая
б,lб, Педработники обязан""*"i-поурочные плапы на каждый улебный час, включаяклассные Часы и рабочую Программу ,,о предмету, курсу (модулю) на в9сь уlебный год.ilfЖЖ#i#ffi;:Й"'';";;;; администрuц"" йпопы не поздflее, чем за неделю до
6,17, Независимо or раеписания уроков улитель обязан присугствовать на всехмероприяТиях ШколЫ, запланиРованныХ для r{итеЛей и )лrащихся.
:^f;rr:;fr;; df#:i О"ПЁ'ЙЛоВно и своевременно выполнять распоряжения
6,19' Классный руководителЬ обязан в соответствии с расгrисанием и планомвоспитательной работы не реже l раза в неделю проводить классные часы.6,20, КлаСсный руководитель занймае"ся с классом воспитательной внеурочной работойсогласно иМеЮЩеМУся ПланУ ВосПиТаТельноЙ работы. .

6.21, Классный руководитель обяз
Заполненио 

" 
uur.iuuления оценок - ft##;.j"J#, В НеДеЛЮ проводить проверку

:"11J#il:.Тff"*, ЗИМНИХ И ВеСеННИХ каникул, а также время летних капикул, не
п ер и од ы, u,un*. 

*x'f 
};fr #Ж:r;Т"ilii ТнхТ J';жжi ъrgffi ;iадминистрацией школы к педагогической' организационной, мьтодической ихозяйственной работе в пределах времени, не превышающего их утебной нагррки.

6,23, Общие собрания,заседания педагогического совета, совещаЕия гrроводятся в течение2 часов, без перерыва, Родитеоu.о"J.порания до i;;;;", собрания шпоп"п"пов]до l часа.5аНЯТИЯ крУжкоВ' секций от 30 Мин До l часа;0 ;;й;сли проводятся без перерыва,6'24' Вход }п{еникоВ В ЗДание Школы осущ9ствляется с 7,45. начало уроков в 9 часов 00МИНУГ. ВСе КЛаССЫ Школы puOoru*, no расписанию. 
; l 

"*)' 
ПаЧаJIО YPol



f;:;Па;-ffi',i-#ТЖ #:aа 
(занятиф разрешается в исключительных слуrаях

разрешает." д.оu"u педагогиче.#'ТЖ;** "НЖЖ;.хтт"жгif T*rr;iприсутстВИИ )^{еников, Щежур"u,е рабоrп"о" Шпоп'u, обязаны фиксировать приход вrrреждение посторонних лиц, 
"р, н"Ъб*оо"rоarrlruu"ru в известность администрацию.

liХ"*ЛrНИсТРаЦия 
Шоооu,'Ьрiuпr.у." 

}лiет явки на работу и ).ход с нее всех работников
6,27, Работники могуг переводиться на уд.lJIенную работу по соглашению сторон, а вэкстренныХ СЛ}п{аях .- с их согласия на основании приказа работодателrI по основнойдеятельности, К экстренным сл}пrаям относятся: катастрофа природного или техногенногохарактера' производственная авария' несчастный слуrай- nu .rроrauодстве, пожар,
;ХНТКl;"Т#J]ЁЗiiiХi;,""демия, эпизоотия, иные сл)лаи, сiавящие под угрозу
6.28. ВзаИмодействИе междУ работниками и работодателем в период удаленной работыОСУЩеСТВЛЯеТСя по телфону, Jл.пrроrноЙ почте, u п,r*-*.."о*ерах -_ Skype и Whаtsдрр.6.29. Работодатель оОЬ".rЁо""r.r| р.О*ников ";;;- необходимым 

-оборудованием 
ипрограммами для выполнения работы Удаленно. ониПРИема-передачи. 

Г--Yvruf Jl-{wlvГrГtu' \JНИ ПеРеДаЮТСЯ 
РабОТНикам по акту

7, Увеdомленае

7.1, Большие текстовые уведомлепия, которые содержат индивидуальную информациюи персонаJIьные данные работников, готовиТ администрация В письменной форме в двух
ffi}:ffilЁrn:Luou'n* )ВеДОМлений МОУ <славновс-*'--оБш" попрuurой,
инстрlкцией поделопроизводству_ один экземпляр вруrают работнику. Наэкземпляре,который остается на хрffIении в деле, работник ooii*a, поставить своКОГДа еМУ ВР}пiили уведомление. всли рабо;;;; ##::':j,::' ПОДПИСЬ и доту,

НЖrЖ'Ё#ffi;*l ;п* 
в присуtстu," п*'ilЖТ;Х #Ж;, Та:ж#;

;iц:.#н*r';*";##l'##*ffiffi i""l;J"""liT,T,,:;;,*y.*:;""f ;1н
7,2. Короткие ув€домления, уIIиверсаJIьную информацию для всех работников моу<СлавновСкая оЬШ>, 

",;;;;";"io,oo,. n..ол.р*ат пе_рсональные данные работников,моЖно ГоТоВиТЬ В оДноМ экЗеМпляре, С докУм-;;;; р*боrпrооu .пй*"т специалист,

5,Н:;:i""#,xТЪ:h,#хж,. :нх:," ;;;;;;;;.;;;, ;;#^ по"ппuоывается
Уведомление, которое составленО в единственном экземпJUIре, следует разместить
;i;:Жr Жfi'uuРoiffiЖ 

ОбЪЯВЙНИй, ПРИ 
';Й;;;"rости сделать информационную

7,3, Если работника нет в щколе, уведомл9ние в бумажной форме специалист по кадрам

;"жit,.*} #ш, 
заказныМ 

"","onо* с редомлениеМ о вр)цениИ или к}рьероМ
/,4. Уведомление может быть оформлено в виде элекЭЛеКТРОНЦОй ПОДПИСЬЮ, и',unpuro.ro работни-r,,-НIJJJJ".#J*й#НЖ#:и ДосТ)ДI в сисТеМУ электронноГо ДокУп{енТооборота МоУ ncouurou.nu" оош>,о Полl"лении уведомления работник делает отметку в системе.7,5, Висключительных слrlаях, когда уработника нет электронной подписи идоступав систему электронного доку^4ентооборот;, ;;;;;;., *оr*., направить ему редомлениев виде сканированной копии бупrажного док}мента по электронной почте. Работникдолжен письменно подтверди,u, о,о ПОЛ).,rил и прочитаJI документ. Специа,тист обязанубедиться, что рабо,""п йЁо;;";;;. полщил. Звонки и переписку следует сохранять

iý:#r#;Y.'"'u' 
как работникУ бУд" ;"о ";;;;;ь Bp}.re' бумажный экземпляр



8. \аключumель ные полоJIсен uя

8,1, Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора,;:##l.НТ";o["##'У ОНИ ЯВляются, и действуют в течение периода действия
8,2, ИзмеНения,допОлнениЯ в Правила возможнЫ при внесении изменений (дополнений) в

ЁЁЁfi",iТ;,НН "'"" 
Уii;;;';О""й р.дuпц" " " пр"п"маются, общим собранием

8,3, {ействие Правил расrrростр аняетсяна всех работников, независимо от их должности,:rJffiПТffJf"ЖХ"ffi;У; #нтж*_БЙ;;'" отношений с работод;;;;;

i

I


