


I. Общие положения1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии сКонституцией Российской Федерации, Трудовым кодексов Российской Федерации (далее– ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации»,другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами,содержащими нормы трудового права.1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – локальныйнормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральнымизаконами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности иответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые кработникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовыхотношений у данного работодателя.1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины,эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени,созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасныхусловий и охраны труда.1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:- дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения,определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективнымдоговором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;- общеобразовательное учреждение – образовательное учреждение, действующее наосновании Типового положения об общеобразовательном учреждении (далее –образовательное учреждение, учреждение);- педагогический работник – работник, занимающий должность, предусмотреннуюразделом «Должности педагогических работников» квалификационных характеристикдолжностей работников образования;- представитель работодателя – руководитель организации или уполномоченные им лица всоответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативнымиправовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовымиактами субъектов Российской Федерации, нормативными и правовыми актами органовместного самоуправления, уставом и локальными нормативными актамиобщеобразовательного учреждения;- выборный орган первичной профсоюзной организации – представитель работниковобщеобразовательного учреждения, наделенный в установленном трудовымзаконодательством порядке полномочиями представлять интересы работниковучреждения в социальном партнерстве;- работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с общеобразовательнымучреждением;- работодатель – юридическое лицо (общеобразовательное учреждение), вступившее втрудовые отношения с работником.1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичнойпрофсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятиялокальных нормативных актов.Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективномудоговору (ст. 190 ТК РФ).II. Порядок приема, перевода и увольнения работников2.1. Порядок приема на работу2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора оработе в данном образовательном учреждении. Сторонами трудового договора являютсяработник и учреждение как юридическое лицо – работодатель, представленныйдиректором учреждения.2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.



Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения немогут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работыили условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч.1 ст. 59 ТК РФ. Вслучаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор можетзаключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящейработы и условий ее выполнения.2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может бытьпредусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствияпоручаемой работе (ст. 70 ТК РФ).Испытание при приеме на работу не устанавливается для:беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшегопрофессионального образования и впервые поступающих на работу по полученнойспециальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения,имеющего государственную аккредитацию;лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя посогласованию между работодателями;лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами,коллективным договором.2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения,его заместителей не более шести месяцев.2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами вдвух экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой – уработника. Получение работником экземпляра трудового договора должноподтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся уработодателя.2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований,предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Закона РФ «Об образовании в РоссийскойФедерации».2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляетработодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключаетсявпервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву навоенную службу;- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – припоступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки,-справка о наличии ( отсутствии) судимости на территории РФ.Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны такжепредоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствиипротивопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ч. 1ст. 213 ТК РФ).2.1.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимопредусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами ПрезидентаРоссийской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст.65 ТК РФ).



2.1.9. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховоесвидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем(ч. 4 ст. 65 ТК РФ).2.1.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнегосовместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.Совмещение должности руководителя учреждения с другими руководящимидолжностями внутри или вне учреждения не разрешается (п. 6 ст. 51 Закона РФ «Обобразовании в Российской Федерации»).2.1.11. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основаниизаключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должносоответствовать условиям заключенного трудового договора.Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись втрехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работникаработодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.2.1.12. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным,если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или егопредставителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязаноформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней содня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).2.1.13. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждогоработника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данногоработодателя является для работника основной. Форма, порядок ведения и хранениятрудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспеченияими работодателей устанавливаются нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации. На работника по совместительству трудовые книжки ведутся по основномуместу работы.2.1.14. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек ивкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.2.1.15. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку овыполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодательобязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяетсязапись, внесенная в трудовую книжку.Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационныетребования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным вквалификационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если всоответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ поопределенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставлениекомпенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).2.1.16. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязанознакомить работника под роспись (ч.3 ст. 68 ТК РФ):- с Уставом школы и коллективным договором;- действующими правилами внутреннего трудового распорядка, локальныминормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника;- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, противопожарнойбезопасности и организации охраны жизни и здоровья. Инструктаж оформляется вжурнале установленного образца.Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несетответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми небыл ознакомлен.2.1.17. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из заверенных копийприказов о приеме на работу и перемещении, копии документа об образовании и (или)



профессиональной подготовке, аттестационного листа, анкеты. Здесь же хранится одинэкземпляр письменного трудового договора.Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в т.ч. и послеувольнения, до достижения им возраста 75 лет.О приеме работника в школу делается запись в книге учета личного состава.2.2. Гарантии при приеме на работу2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТКРФ).2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установлениепрямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимостиот пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного,социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличияили отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также другихобстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, заисключением случаев, предусмотренных федеральным законом.2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам,связанным с беременностью или наличием детей.Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным вписьменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течениеодного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора,работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде.2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числеперевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора,за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение обизменении определенных сторонами условий трудового договора заключается вписьменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору(ст. 72 ТК РФ).Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующимоснованиям:- изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам,связанным с изменением организационных или технологических условий труда;- перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовойфункции работника или структурного подразделения, в котором он работает).2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных илитехнологических условий труда (изменения в технике и технологии производства,структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонамиусловия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение поинициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74ТК РФ).К числу таких причин могут относиться:реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение,преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении;изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращениеколичества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному плану и учебнымпрограммам и др.).О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, атакже о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязануведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.



2.3.3. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовойфункции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолженииработы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе сработодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласияработника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ).2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательногоучреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается записьв трудовой книжке работника.2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме,работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя насрок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещениявременно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выходаэтого работника на работу.Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он непотребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения овременном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателябез согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст.72.2 ТК РФ.При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается толькос письменного согласия работника.2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника,которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. 60.2,72.2, 151 ТК РФ – без освобождения от основной работы или путем временного переводана другую работу.2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключениемпроизводится в порядке, предусмотренном ст. 73, 182, 254 ТК РФ.2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (недопускать к работе) работника:появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иноготоксического опьянения;не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков вобласти охраны труда;не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях,предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации;при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актамиРоссийской федерации, противопоказаний для выполнения работников работы,обусловленной трудовым договором;по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральнымизаконами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иныминормативными правовыми актами Российской Федерации.2.4. Прекращение трудового договора2.4.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям,предусмотренным трудовым законодательством.2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторонтрудового договора (ст. 78 ТК РФ).



2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79ТК РФ).О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работникдолжен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня доувольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудовогодоговора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенный работы,прекращается по завершении этой работы.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующегоработника, прекращается с выходом этого работника на работу.Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течениеопределенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этомработодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней),если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течениеуказанного срока начинается на следующий день после получения работодателемзаявления работника об увольнении.2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может бытьрасторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственномужеланию) обусловлено невозможностью продолжение им работы (зачисление вобразовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаяхустановленного нарушения работодателем трудового законодательства и иныхнормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальныхнормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудовогодоговора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный взаявлении работника.2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любоевремя отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на егоместо не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТКРФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудовогодоговора.По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратитьработу.Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не былрасторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договорапродолжается.2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет праворасторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя вписьменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращениячисленности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевестиработника с его согласия на другую работу.Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1ст. 81 ТК РФ могут являться:- реорганизация учреждения;- исключение из штатного расписания некоторых должностей;- сокращение численности работников;- уменьшение количества классов-комплектов, групп;- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебныхпрограмм и т.п.2.4.9. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может



повлечь увольнение работников в связи с сокращением численности или штатаработников, осуществляется, как правило, по окончании учебного года.Трудовой договор с учителем в связи с уменьшением учебной нагрузки в течениеучебного года, по не зависящим от него причинам, в том числе при полном ее отсутствии,не может быть расторгнут до конца учебного года.2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен засовершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморальногопроступка, несовместимого с продолжением данной работы.Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушаетосновные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функциипедагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство,нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.).Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательнойдеятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по местуработы или в быту).Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи сисполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работыпри условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий,установленного ст. 193 ТК РФ.Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы,но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника недопускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81ТК РФ).2.4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральнымизаконами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора спедагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательногоучреждения;- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.2.4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТКРФ).С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен бытьознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать емунадлежащим образом заверенную копию указанного приказа.2.4.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний деньработы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но заним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы(должность).2.4.14. Днем увольнения считается последний день работы.2.4.15. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работникуего трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с нимокончательный расчет.Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договорадолжна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иногофедерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьиТК РФ или иного федерального закона.2.4.16. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается вличной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а такжев трудовой книжке.III. Основные права, обязанности и ответственностьсторон трудового договора



3.1. Работник учреждения имеет права и исполняет обязанности, предусмотренныеусловиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренныест. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ.3.2. Работник МОУ СОШ№ 2 г. Унеча имеет право на:- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и наусловиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиямохраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии сосвоей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальнойпродолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельныхвыходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных идополнительных отпусков;- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охранытруда на рабочем месте;- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своейквалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступлениев них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;- участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, инымифедеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах;- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора исоглашений через своих представителей, а также на информацию о выполненииколлективного договора, соглашений;- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законом способами;- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право назабастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовыхобязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, инымифедеральными законами;- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральнымизаконами;- пользование другими правами в соответствии с уставом образовательногоучреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации.3.3. Работник МОУСОШ№ 2 г. Унеча обязан:- добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренныетрудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудовогораспорядка, соблюдать трудовую дисциплину;- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации,представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя,в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя;- бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц,находящихся у работодателя;- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовымзаконодательством;- содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратномсостоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения;



- экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальныересурсы работодателя;- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;- уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся;- выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом МОУСОШ№ 2 г. Унеча,трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенцииработника.3.4. Педагогические работники МОУ СОШ№ 2 г. Унеча имеют право на:- самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания,учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся;- внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса вучреждении;- повышение квалификации с определенной периодичностью, для чегоработодатель создает условия, необходимые для обучения работников в образовательныхучреждениях дополнительного профессионального образования (системы переподготовкии повышения квалификации);- аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольномпорядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;- сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемыйотпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые взависимости от должности и условий работы;- дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии сфедеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, иныминормативными правовыми актами;- пользование другими правами в соответствии с Уставом МОУСОШ№ 2 г. Унеча,трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательствомРоссийской Федерации.3.5. Педагогические работники МОУСОШ№ 2 г. Унеча обязаны:- соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину,режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутациюобучающихся;- участвовать в деятельности педагогического и иных советов МОУСОШ№ 2 г.Унеча, а также в деятельности методических объединений и других формах методическойработы;- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательногопроцесса;- осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);- выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;- выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом МОУСОШ№ 2 г. Унеча,трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенциипедагогического работника.3.6. Работодатель имеет право на:- управление образовательным учреждением, принятие решений в пределахполномочий, предусмотренных Уставом учреждения;- заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками впорядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;- ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключениеколлективных договоров;- поощрение работников за добросовестный эффективный труд;- требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережногоотношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдение правилвнутреннего трудового распорядка;



- привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности впорядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;- принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права впорядке, установленном ТК РФ;- реализацию иных прав, определенных Уставом образовательного учреждения,трудовым договором, законодательством Российской Федерации.3.7. Работодатель обязан:- в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативнымиправовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором,соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создаватьусловия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда;- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условияколлективного договора, соглашений и трудовых договоров;- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственнымнормативным требованиям охраны труда;- снабжать работников оборудованием, инструментами, техническойдокументацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовыхобязанностей;- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату всроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннеготрудового распорядка, трудовым договором;- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор впорядке, установленном ТК РФ;- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативнымиактами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением имитрудовых обязанностей;- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,установленном федеральными законами;- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовыхобязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которыеустановлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативнымиправовыми актами Российской Федерации;- в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовымиактами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательныхпредварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовойдеятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередныхмедицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии смедицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднегозаработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований);- не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей безпрохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случаемедицинских противопоказаний;- создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование иреализацию инициатив работников образовательного учреждения;- создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников;- поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;



- исполнять иные обязанности, определенные Уставом образовательногоучреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями,законодательством Российской Федерации.3.8. Ответственность сторон трудового договора3.8.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативныхправовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяютсямеры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовойответственности в порядке и на условиях, определенных федеральными законами.3.8.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб,причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновногопротивоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТКРФ или иными федеральными законами.3.8.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущербдругой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральнымизаконами (ст. 232 ТК РФ).Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями,прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторонэтого договора, при этом договорная ответственность работодателя перед работником неможет быть ниже, а работника перед работодателем – выше, чем это предусмотрено ТКРФ или иными федеральными законами.3.8.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможноститрудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате:- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода надругую работу;- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решенияоргана по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспекторатруда о восстановлении работника на прежней работе;- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения втрудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательствуформулировки причины увольнения работника.3.8.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплатызаработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат,причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в этовремя ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных всрок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленногосрока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате вустановленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику,размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных всрок сумм (ст. 236 ТК РФ).Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышенколлективным договором или трудовым договором. Обязанность выплаты указаннойденежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.3.8.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб вполном объеме.Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодательобязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение вдесятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решениемработодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет правообратиться в суд.
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3.8.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямойдействительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию сработника не подлежат. Материальная ответственность работника исключается в случаяхвозникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственногориска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполненияработодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для храненияимущества, вверенного работнику.3.8.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределахсвоего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или инымифедеральными законами.3.8.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собойосвобождения стороны этого договора от материальной ответственности,предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами.3.9. Педагогическим работникам запрещается:- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) иперерывов (перемен) между ними;- удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их длявыполнения поручений, не связанных с образовательным процессом.3.10. Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях образовательногоучреждения и на территории учреждения запрещается:- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить,изготавливать (перерабатывать), употреблять и передавать другим лицам наркотическиесредства и психотропные вещества;- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.3.11. Администрации школы запрещается:- привлекать обучающихся без согласия их родителей (законных представителей) клюбым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и не связанным собучением и воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся по ихпросьбе и/или/ заявлению их родителей (законных представителей) от учебных занятийдля выполнения общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах,конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения контроля,надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальныхособенностей;- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы,вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного родамероприятий;- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания пообщественным делам.3.112. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во времяурока в классе (группе) только с разрешения директора школы или его заместителя. Входв класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только директору школы и егозаместителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникамзамечания по поводу их работы во время проведения урока (занятия), а также вприсутствии учащихся, работников школы и родителей (законных представителей)обучающихся. IV. Рабочее время.4.1. Режим работы школы определяется Уставом, коллективным договором иобеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора школы. Вшколе установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Время началаи окончания работы школы устанавливается в зависимости от режима работы приказомдиректора школы.



4.2. Для педагогических работников, в том числе педагога0психолога, социальногопедагога, старшего вожатого, преподавателя-организатора ОБЖ (с учетом веденияпреподавательской работы непосредственно по курсу ОБЖ в объеме 9 часов в неделю)устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов внеделю. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием иобязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими правилами,должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы школы. Норма часовпедагогической работы за ставку заработной платы, принимается норма часов учебной(преподавательской) работы в объеме 18 часов в неделю для учителей 1-11 классов,воспитателей ГПД.Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и уход с работы.Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях,предусмотренных планами школы, заседаний педагогического совета, родительскихсобраний учитель вправе использовать по своему усмотрению.Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочеговремени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткиеперерывы (перемены). Продолжительность урока не более 40 минут устанавливаетсятолько для обучающихся, пересчета количества занятий в астрономические часы непроизводится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период.4.3. Урок начинается с сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сигналом(звонком), извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учительи учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлятьучащихся без надзора в период учебных занятий, и в случаях, установленных приказомдиректора школы, и в перерывах между занятиями.4.4. Педагогические работники привлекаются к дежурству по школе не ранее чем за 20минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания последнегоурока.4.5. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в отпускпо письменному соглашению между директором школы и педагогическим работником.При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственностьклассов, если это возможно, согласно сложившимся в школе условиям труда.Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может бытьуменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количестваклассов, групп, а также других исключительных случаев, подпадающих под условия,предусмотренные ст. 73 ТК РФ).4.6. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочихопределяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленнойпродолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. Графикутверждается директором школы. В графике указываются часы работы и перерывы дляотдыха и приёма пищи, порядок и места отдыха и приёма пищи. График сменностиобъявляется работникам под роспись и вывешивается на видном месте.4.7. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем вдвойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочийпраздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случаеработа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, адень отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ). Привлечение отдельных работниковшколы (учителей, воспитателей и др.) к дежурству и к некоторым видам работ в выходныеи праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренныхзаконодательством с письменного согласия работника.Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению вдлительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщиныи работники, имеющие детей в возрасте до трех лет.



4.8. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственнопредшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.4.9. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временемпедагогического работника. В эти периоды они выполняют педагогическую,методическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором идолжностной инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки доначала каникул. По соглашению администрации школы и педагога в период каникул онможет выполнять и другую работу.В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал школыпривлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе идругим работам, соответствующим заключенным с ним трудовым договорам идолжностной инструкции. По соглашению с администрацией школы в период каникулработник может выполнять иную работу.Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора школыне позднее, чем за две недели до начала каникул.4.10. Заседания школьных методических объединений учителей и воспитателейпроводятся в соответствии с планом работы школы. Общешкольные родительскиесобрания созываются не реже двух раз в год, классные – не реже четырёх раз в год.4.11. Общие собрания работников, заседания педагогического совета и занятия школьныхметодических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух часов,родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час, занятия кружков, секций– от 40 минут до 1,5 часа. V. Время отдыха5.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен отисполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своемуусмотрению (ст. 106 ТК РФ).Видами времени отдыха являются:- перерывы в течение рабочего дня (смены);- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);- нерабочие праздничные дни;- отпуска.5.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом иприемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренныхнормативными правовыми актами РФ. Для педагогических работников, выполняющихсвои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи неустанавливается. Этим работникам обеспечивается возможность приема пищиодновременно вместе с обучающимися. Для остальных работников устанавливаетсяперерыв для приема пищи и отдыха не менее 30 минут в течение рабочего дня.5.3. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяетсяграфиком отпусков, который составляется администрацией школы с учетом обеспечениянормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников.Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в периодлетних каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения выборногопрофсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления нового календарногогода и доводится до сведения работников.Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи ссанаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеетсявозможность его замещения.5.4. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашениюработника с администрацией. Их общий срок не должен превышать, как правило,длительности ежегодного оплачиваемого отпуска.VI. Поощрения за труд.



6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитаниидетей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективнуюработу и за другие достижения в работе работодатель поощряет работников:- объявляет благодарность;- выдает премии;- награждает ценным подарком;- награждает почетной грамотой.6.2. Поощрения применяются администрацией школы. Выборный профсоюзный органвправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательномурассмотрению администрацией.6.3. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящиеорганы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, знакамиотличия и грамотами, установленными для работников образования законодательством.6.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральноестимулирование труда. Поощрения и награждения объявляются в приказе, доводятся досведения работника и заносятся в трудовую книжку работника.6.5. Работникам школы предоставляются льготы в области социально-культурного ижилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха, улучшениежилищных условий и т.д.) согласно законодательству РФ. При применении меробщественного, морального и материального поощрения, при представлении работников кгосударственным наградам и почетным званиям учитывается мнение выборногопрофсоюзного органа. VII. Дисциплинарные взыскания.7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнениепо вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставомшколы, настоящими правилами, Типовым положением об общеобразовательномучреждении, должностными инструкциями, коллективным договором влечет за собойприменение дисциплинарного взыскания, а также применение иных мер,предусмотренных действующим законодательством.7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы налагает следующиедисциплинарные взыскания:- замечание;- выговор;- увольнение по соответствующим основаниям.7.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором школы. Администрацияшколы имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос онарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.7.4. До наложения взыскания с нарушителя трудовой дисциплины должны бытьзатребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения неявляется основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случаесоставляется акт об отказе работника дать письменное объяснение.Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно послеобнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считаявремени болезни или пребывания работника в отпуске.Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после истечения шести месяцев,прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается времяпроизводства по уголовному делу.7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы нормпрофессионального поведения и/или/Устава может быть проведено только попоступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна бытьпередана данному педагогическому работнику.



Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут бытьпреданы гласности только с согласия заинтересованного работника.7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только однодисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенногопроступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа иповедение работника.7.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов егоприменения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку втрехдневный срок. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом( распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт ( ст. 193 ТК РФ).Приказ доводится до сведения работников школы в случаях необходимости защиты прави интересов учащихся.7.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника неналагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимсядисциплинарному взысканию.Администрация школы по своей инициативе имеет право снять взыскание до истечениягода со дня его применения. В течение срока действия дисциплинарного взыскания мерыпоощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.VIII. Заключительные положения8.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы сучетом мнения выборного профсоюзного органа школы.С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в школуработник под роспись до начала выполнения его трудовых обязанностей в школе.8.2. В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами, следует руководствоватьсяТрудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, нормативными правовымиактами, содержащими нормы трудового права.8.3. Текст настоящих Правил вывешивается в учительской.8.4. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситьсяизменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.


