
1 

 

 

 

 

 

 

П Р А В И Л А 

внутреннего трудового распорядка 

муниципального автономного  общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 2» 

 

I. Общие положения 

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка муниципального автономного  

общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 2» (далее – МАОУ 

СОШ № 2) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом МАОУ СОШ 

№ 2, Коллективным договором и регламентируют порядок приема и увольнения, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в МАОУ СОШ № 2. 

2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом МАОУ СОШ № 2 в 

целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени  и созданию условий для эффективной работы.  

3. Правила внутреннего трудового распорядка МАОУ СОШ № 2 призваны четко 

регламентировать организацию работы всего коллектива и имеют цель способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени. 

4. Правила внутреннего трудового распорядка МАОУ СОШ № 2, а также все изменения и 

дополнения к ним утверждаются директором МАОУ СОШ № 2 с учетом мнения профсоюзной 

организации. 

5. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка МАОУ СОШ № 2 является 

обязательным для всех работников МАОУ СОШ № 2. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения письменного трудового 

договора о работе в МАОУ СОШ № 2 не позднее трех дней со дня фактического допущения 

работника к работе.  

2. Трудовой договор может заключаться на неопределенный срок и на определенный срок не 

более 5 лет (срочный трудовой договор). 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. 

При отсутствии в трудовом договоре срока действия он считается заключенным на 

неопределенный срок. 

Если по окончании срока действия ни одна из сторон не потребовала расторжения трудового 

договора в связи с истечением срока, а работник продолжает работу,  трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

Инициатором   к   заключению   срочного   трудового   договора   может   быть   и 

работодатель и работник. 

Перечень оснований, при наличии которых может заключаться срочный трудовой договор, 
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определяется ст. 59 Трудового кодекса Российской Федерации. 

3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено трудовым законодательством Российской Федерации, трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 

обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен 

день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу.  

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя.  

5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. К 

документам об образовании и о квалификации относятся, в частности, диплом о среднем 

профессиональном образовании, дипломы бакалавра, специалиста, магистра. Это следует из п. п. 1 - 

4 ч. 7 ст. 60 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ. 

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

7) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

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

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого 

лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

Подростки в возрасте от 14 лет до 18 лет включительно дополнительно представляют: 

8) письменное согласие одного из родителей или попечителя (ч. 3, 4 ст. 63 и ч. 5 ст. 348.8 ТК); 

9) согласие или разрешение органа опеки и попечительства в зависимости от того, достиг ли 

подросток возраста 14 лет (ч. 3, 4 ст. 63 и ч. 5 ст. 348.8 ТК). 

 

 

https://www.1kadry.ru/#/document/99/901807664/XA00MBE2NO/
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=221341&rnd=270568.3192315704&dst=100836&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=221341&rnd=270568.777513904&dst=100839&fld=134
https://www.1kadry.ru/#/document/118/20473/
https://www.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZAP2G5U3DM/
https://www.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZA02GNA3I1/
https://www.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZAP1SJU3BK/
https://www.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZAP2G5U3DM/
https://www.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZA02GNA3I1/
https://www.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZAP1SJU3BK/
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Прием на  работу подростка, который достиг возраста 14 лет, можно осуществить  при 

соблюдении следующих условий (ч. 3 ст. 63 ТК РФ): 

 он должен уже получить общее образование или еще обучаться в 

образовательном учреждении; 

 работа, на которую его берут, относится к категории легкого труда и не приносит 

вред здоровью; 

 работать подросток должен в свободное от учебы время, чтобы не нарушать 

процесс обучения. 

6. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

7. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы то ни было 

прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при 

заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста, 

места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 

пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к 

общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, 

не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в 

которых право или обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами. 

8. К работе в МАОУ СОШ № 2 не допускаются лица (ст. 331 ТК РФ): 

1) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии со вступившим в 

законную силу приговором суда; 

2) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности; 

3) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

4) признанные недееспособными в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке; 

5) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в 3 абзаце настоящей статьи, имевшие судимость за совершение 

преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи 

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по 

обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут 

быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

6) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии со вступившим в 

законную силу приговором суда; 

7) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

https://www.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZAP2G5U3DM/
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реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности; 

8) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

9) признанные недееспособными в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке; 

10) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

9. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

10. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

подписания фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

11. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника (под подпись) с 

должностной инструкцией, Уставом МАОУ СОШ № 2, Коллективным договором, с действующими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об оплате труда и другими локальными 

нормативными актами, знание которых необходимо в трудовой деятельности работника. 

12. Работодатель обязан в установленном порядке провести вводный инструктаж и 

инструктаж на рабочем месте по охране труда и технике безопасности. 

13. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 

случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника 

или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

14. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в 

МАОУ СОШ № 2, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 

включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить 

работодателю сведения о последнем месте службы. 

15. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об 

испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

16. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства 

Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

Коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

17. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

10) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

11) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

12) лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

13) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

14) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

15) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

16) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
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18. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя  и его 

заместителей, главного  бухгалтера и его заместителя - шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом (ст. 70 ТК РФ). 

19. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

20. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения 

срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет 

право обжаловать в суде. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения профсоюзной организации и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

21. Трудовая книжка установленного образца и (или) сведения о трудовой деятельности (за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на 

работу на условиях совместительства) является основным документом о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, устанавливаются действующим 

законодательством. 

Работодатель ведет трудовые книжки и (или) сведения о трудовой деятельности на каждого 

работника,  когда работа у данного работодателя является для работника основной. 

В трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности вносятся сведения о работнике, 

выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а 

также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

Сведения о взысканиях в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку 

и (или) сведения о трудовой деятельности по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

22. На каждого работника ведется личное дело. После увольнения работника личное дело 

хранится у работодателя. 

23. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

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

исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме. 

24. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

1) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

2) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

3) не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 
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4) при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

5) в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, 

другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При этом работодатель обязан предлагать работнику 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; 

6) по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

7) в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

21. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами. 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

22. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же 

работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

23. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему 

по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника. 

24. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия работника: 

1) в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

2) в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если 

простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, 

предусмотренными Трудовым кодексом РФ. 

25. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, другой 

хранится у работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью 

работника на экземпляре, хранящемся у работодателя. 

26. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=221350&rnd=270568.392325834&dst=101019&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc;base=RZB;n=221350;fld=134
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дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный директором школы или 

уполномоченным лицом, объявляется работнику под подпись. 

27. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

28. Помимо общих оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава МАОУ СОШ № 2; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью учащегося. 

29. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации МАОУ СОШ № 2 в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

30. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения заявления работника об увольнении.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а 

работодатель обязан выдать ему трудовую книжку (в случае ее ведения) или предоставить сведения о 

трудовой деятельности и произвести с ним расчет. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 

организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы   трудового    права, локальных   нормативных   актов,   условий   коллективного    договора, 

соглашения   или   трудового   договора   работодатель   обязан    расторгнуть   трудовой    договор в 

срок, указанный в заявлении работника (ст. 80 ТК РФ). 

31. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен 

в письменной форме другой работник, которому в соответствии с трудовым законодательством 

Российской Федерации не может быть отказано в заключении трудового договора. 

32. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

33. 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. 

34. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в 

случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения 

работодателем законодательства о труде и по другим уважительным причинам. 

35. При принятии решения о сокращении численности или штата работников, и возможном 

расторжении трудовых договоров с работниками работодатель обязан в письменной форме сообщить 

об этом представителю выборного органа работников не позднее, чем за два месяца до начала 

проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении численности или 

штата работников может привести к массовому увольнению работников – не позднее чем за три 

месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. 

36. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом 

работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. 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 подпись, на бланке 

приказа производится соответствующая запись. 

37. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 
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соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, сохранялось место работы 

(должность). 

38. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку (в случае ее ведения) или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя 

(если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020) и произвести с ним расчет. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

39. Запись в трудовую книжку  и (или) сведения о трудовой деятельности  об основании и о 

причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона. 

40. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку и (или) 

сведения о трудовой деятельности работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от 

их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой  либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой 

был продлен до окончания беременности. По письменному обращению работника, не получившего 

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

дня обращения работника. 

 

III.  Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

 

1. С 1 января 2020 года МАОУ СОШ № 2 в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 

включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных 

переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не 

позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором по сотруднику были кадровые 

изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о 

представлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде 

Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не позднее 

рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении работника. 

3. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в МАОУ СОШ № 2 способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя posh2@mail.ru. 

При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном 

виде или в форме электронного документа); 



9 

 

 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

5. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае 

ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в 

установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на 

работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

6. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

7. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом. 

Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте). 

8. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, 

установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 

IV. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 

дистанционной работе. 

2. Работники МАОУ СОШ № 2 могут быть приняты или переведены в один из режимов 

дистанционной работы: 

 постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу дистанционно в 

течение всего срока действия трудового договора; 

 временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу 

дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При этом 

работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день; 

 периодическая дистанционная работа (комбинированный режим работы) – когда работник 

чередует дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте. 

3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между работником и 

работодателем. 

4. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью 

работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по электронной почте. 

5. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему направить 

экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном 

носителе. Отправка документов производится в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения 

такого заявления. 

6. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы, 

предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, могут быть предъявлены работодателю лицом, 

поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное лицо 

обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном 

носителе. 

7. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, 

впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий 

регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа, самостоятельно. 
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8. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно перевести 

работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

9. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о 

временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В таком 

случае работодатель вправе перевести работников на дистанционный режим работы на период 

действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

10. Временный перевод работников на дистанционный режим работы оформляется приказом 

директора на основе списка работников, которых временно переводят на дистанционную работу. 

11. Работникам может быть установлен режим дистанционной работы с условием о чередовании 

удаленной работы и работы в учреждении. График местонахождения работников согласовывается с 

директором и утверждается приказом. 

12. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в дополнительном 

соглашении или трудовом договоре работника. 

13. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный режим 

работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и средствами защиты 

информации.  

14. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться как путем 

обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с помощью почтовой 

службы. Приоритетным способом обмена документами является обмен документами по 

корпоративной электронной почте posh2@mail.ru. 

15. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, личному 

мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником добровольно. Контактная 

информация работника указывается в трудовом договоре при приеме на дистанционную работу или в 

дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при временном переводе на 

дистанционную работу. 

16. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы-

мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется 

непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно уведомлен 

непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте. 

17. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи работник 

должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) проведения 

совещания направляет организатор мероприятия. 

18. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении работник направляет непосредственному 

руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о том, что приступил к 

работе/окончил работу соответственно. 

19. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который работник 

получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы работник ежедневно 

направляет отчет непосредственному руководителю до окончания рабочего дня/ 

20. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с 

использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение своего 

рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять корпоративную электронную почту. 

21. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то его 

непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность директора. Специалист по 

кадрам должен составить акт о невыходе работника на связь, который должен быть направлен 

работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен документами 

осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее отсутствии – личной электронной почте) 

с дублированием информации с помощью программы-мессенджера. 

22. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную подпись, а 

работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную подпись в случаях, 

mailto:posh2@mail.ru
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если нужно заключить, изменить или расторгнуть: 

 трудовой договор; 

 дополнительные соглашения к нему; 

 договор о материальной ответственности. 

23. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 

документами без использования ЭЦП. 

24. Посещение учреждения, выезд работника по рабочим вопросам в период временного перевода 

на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за распространения 

коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений 

на перемещение, действующих по месту проживания работника и расположения учреждения, и 

только после согласования поездки работником с непосредственным руководителем. 

25. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной причины 

не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

26. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним можно 

расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на прежних 

условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по иным основаниям, не 

предусмотренным Трудовым кодексом. 

 

V. Основные права и обязанности работодателя 

 

1. Работодатель имеет право на: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

5) требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

6) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

7) принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том 

числе требовать от работников соблюдения запретов: 

 на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

 использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для 

личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не 

связанной с трудовой деятельностью работника; 

 курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

 употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

8) требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 

контрольно-пропускной режим. 

9) требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

10) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них; 
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11) создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной 

основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для 

подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных 

производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению 

производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности 

производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным 

нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, 

решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты 

социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами отнесено к компетенции 

профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных 

представителей работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о 

результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их 

реализации; 

12) реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труду; 

13) осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

2. Работодатель обязан: 

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений 

и трудовых договоров; 

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

6) вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

7) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

8) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

9) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

10) знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

11) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

12) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

13) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 
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14) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

15) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

16) предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при прохождении диспансеризации 

(работник обязан предоставлять работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие 

прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы); 

17) осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микротравм работников; 

18) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

19) отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

20) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

VI. Основные права и обязанности работников МАОУ СОШ № 2 

 

1. Работник имеет право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором; 

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6) получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

7) подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

9) участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

13) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 
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14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

15) реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве; 

16) предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 

диспансеризации (работник обязан предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы). 

2. Работник обязан: 

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

2) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

3) соблюдать трудовую дисциплину; 

4) качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего 

непосредственного руководителя; 

5) выполнять установленные нормы труда; 

6) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

7) бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

8) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

9) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами; 

10) способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

11) принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся работодателю; 

12) поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

порядке и чистоте; 

13) соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных 

ценностей; 

14) повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 

своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

15) заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, 

иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

16) соблюдать установленные работодателем требования: 

 не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

работодателя; 

 не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, 

не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не 

пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

 не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

 не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, 

не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

 не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других работников; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 

17) вести себя вежливо и не допускать: 
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 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

18) соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

19) соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

20) в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине 

известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по 

телефону, по электронной почте, иным способом). 

21) сообщать работодателю о получении микротравмы. 

3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного 

предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами колледжа, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным 

фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в МАОУ СОШ № 2; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 

МАОУ СОШ № 2, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении школой, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном Уставом МАОУ СОШ № 2; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности школы, в том числе 

через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других 

участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах 

МАОУ СОШ № 2. 

4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 
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1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального 

найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

законодательными актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры. 

5. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

4) развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными 

возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении 

на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) Соблюдать Устав МАОУ СОШ № 2, правила внутреннего трудового распорядка. 

6. Педагогическим работникам запрещается: 

1) использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 

разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к 

религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об 

исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации; 

2) использовать антипедагогические методы воспитания с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью обучающегося, антигуманные, а также опасные для жизни и здоровья 

учащихся методы обучения; 
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3) изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы МАОУ СОШ № 2, 

продолжительность занятий и перемен между ними; 

4) отвлекать учащихся во время учебного года на работы, не связанные с учебным процессом. 

7. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так в общении с посетителями МАОУ СОШ 

№ 2. 

8. Работники имеют иные права и несут иные обязанности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, Уставом МАОУ СОШ № 2, трудовыми договорами, должностными 

инструкциями и иными локальными актами. 

 

VII. Рабочее время  

 

1. Продолжительность рабочего времени работников МАОУ СОШ № 2 составляет: 

 для мужчин – 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ); 

 для женщин – 36 часов в неделю (ст. 320 ТК РФ). 

2. Рабочее время определяется режимом работы МАОУ СОШ № 2, графиками сменности, 

трудовым договором и включает в себя время выполнения работником трудовых функций в 

соответствии с должностными обязанностями. 

3. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается 

следующий режим рабочего времени: 

 пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем; 

 продолжительность ежедневной работы составляет для женщин – 7,2 часа, для мужчин – 8 

часов; 

 время начала работы – 8.30, время окончания работы для женщин – 17.12 часов, для мужчин – 

18 часов; 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час тридцать минут с 12.30  до 

14.00. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается; 

 регламентированные перерывы,  включаемые в рабочее время и подлежащие оплате: 

 при работе за компьютером – через каждые 2 часа непрерывной работы перерыв – 15 минут 

(Типовая инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере (ТОИ Р-45 084 01); 

 перерывы для обогрева и отдыха при работе на открытом воздухе –  не менее 10 минут 

через каждые 2 часа пребывания на открытом воздухе при минусовых температурах (ст. 109 ТК, 

Методические рекомендации  МР 2.2.7.2129-06 «Режимы труда и отдыха работающих в холодное 

время на открытой территории или в неотапливаемых помещениях»). 

К категории  должностей, с нормальной продолжительностью рабочего времени относятся:  

 директор; 

 заместитель директора; 

 документовед; 

 специалист по кадрам; 

 библиотекарь; 

 инженер-программист; 

 специалист по охране труда; 

 секретарь  учебной части; 

 делопроизводитель; 

 рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий; 

 гардеробщик; 

 курьер; 

 вахтер; 

 дворник;  

 уборщик служебных помещений. 

4. Двухсменная   рабочая неделя (ст. 103 ТК РФ) в режиме  суммированного учета рабочего 

времени (с учетным периодом равным одному году),   с предоставлением выходных дней по графику 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=221350&rnd=270568.79216983&dst=101825&fld=134
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сменности и продолжительностью рабочей смены с понедельника по пятницу  – 10 часов; в 

выходные дни (суббота, воскресенье), накануне нерабочих праздничных дней (в связи с  

уменьшением рабочего дня (смены) вахтера (ст. 95 ТК РФ) и в  праздничные дни  

продолжительность рабочей  смены – 12 часов по следующим должностям: 

 сторож. 

5. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

 для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (для получающих общее или 

среднее профессиональное образование и совмещающих в течение учебного года получение 

образования с работой, - не более 12 часов в неделю); 

 для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (для получающих 

общее или среднее профессиональное образование и совмещающих в течение учебного года 

получение образования с работой, - не более 17,5 часа в неделю); 

 для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 

 для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям 

труда, - не более 36 часов в неделю. 

6. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между 

работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время. Режим неполного 

рабочего времени устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

работодателем и работником срок. 

7. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим 

категориям работников: 

 беременным женщинам; 

 одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

 лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

 женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, 

отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему 

уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением 

права на получение пособия. 

8. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников, указанных в п. 7, срок, 

но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для его обязательного 

установления. При этом измененный режим рабочего времени и времени отдыха (в том числе 

продолжительность ежедневной работы, смены, время начала и окончания работы, время перерывов 

в работе) устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий работы у 

работодателя. 

9. Максимальная продолжительность ежедневной работы не может превышать: 

1) для работников (включая лиц, получающих общее или среднее профессиональное образование 

и работающих в период каникул): 

 в возрасте от 14 до 15 лет - четырех часов; 

 в возрасте от 15 до 16 лет - пяти часов; 

 в возрасте от 16 до 18 лет - семи часов; 

2) лиц, получающих общее или среднее профессиональное образование и совмещающих в 

течение учебного года получение образования с работой: 

 в возрасте от 14 до 16 лет - двух с половиной часов; 

 в возрасте от 16 до 18 лет - четырех часов; 

3) инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

10. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день. 

11. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, 
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он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени 

в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой 

учетный период), установленной для соответствующей категории работников. 

12. Указанные в п. п. 9 и 10 ограничения продолжительности рабочего времени при работе по 

совместительству не применяются в следующих случаях: 

 если по основному месту работы работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты 

заработной платы; 

 если по основному месту работы работник отстранен от работы в соответствии с медицинским 

заключением. 

13. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

14. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами продолжительности 

рабочего времени, установленной для данного работника в следующих случаях: 

 при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

 если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

15. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы 

(смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за 

учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие работника на привлечение его к 

сверхурочной работе. 

16. Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 

 при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

 при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего 

водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 

теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

 при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в 

случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

17. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым отдельные 

работники могут по приказу директора при необходимости эпизодически привлекаться к 

выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности 

рабочего времени. 

18. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, а также 

продолжительность предоставляемого таким работникам ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска устанавливается в Приложении  № 1 к настоящим Правилам. 

19. Ненормированный рабочий день для работников, работающих на условиях неполного 

рабочего времени, устанавливается только при наличии в трудовом договоре условия о неполной 

рабочей неделе с полным рабочим днем (сменой). 

20. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 

учета рабочего времени. 

21. Рабочее время педагогических работников определяется Приказом Минобрнауки России от 

22.12.2014  № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», Правилами внутреннего 

трудового распорядка, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми 
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на них Уставом МАОУ СОШ № 2, должностными инструкциями, трудовым договором, годовым 

календарным учебным графиком, графиком работы, утвержденным руководителем: 

1) пятидневная сокращенная 36-часовая  рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье), норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая 

часть педагогической работы) 18 часов по следующим должностям: 

 учитель. 

2) пятидневная 20-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) с 

продолжительностью рабочего дня 4  часа по следующим должностям: 

 учитель-логопед; 

 учитель-дефектолог. 

3) пятидневная 36-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) с 

продолжительностью рабочего дня 7,2 часа по следующим должностям: 

 педагог-психолог; 

 социальный педагог; 

 педагог-организатор; 

 педагог-библиотекарь; 

 методист; 

 преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности. 

4) пятидневная 24-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) с 

продолжительностью рабочего дня 4,8 часа по следующим должностям: 

 концертмейстер. 

5) пятидневная 18-часовая  рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) с 

продолжительностью рабочего дня 3,6 часа по следующим должностям: 

 педагог дополнительного образования. 

22. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

23. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодно 

оплачиваемого отпуска педагогическим работникам устанавливается Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

24. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом договоре. 

25. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно п. 66 Типового положения об 

образовательном учреждении соответствующего типа и вида, на которые распространяются 

настоящие Правила, устанавливается, исходя из количества часов по учебному плану, программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в МАОУ СОШ № 2, и может ограничиваться 

верхним пределом. 

26. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть 

изменен по соглашению сторон, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

27. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, учитель 

считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя при 

приеме на работу. 

28. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее чем, 

установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

 по соглашению между работником и администрацией школы; 

 по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана 

устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю. 

29. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению 

с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя, возможны только: 

 по взаимному согласию сторон; 

 по инициативе администрации школы в случае уменьшения количества часов по учебным 
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планам и программам, сокращения количества классов (групп). 

Уменьшение   учебной   нагрузки   в   таких   случаях   следует  рассматривать   как изменение  

в  организации  производства  и  труда,  в  связи  с  чем  допускается  изменение существенных 

условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за 2 

месяца.  

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается по основаниям ст. 73 Трудового кодекса . 

30. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не 

требуется в случаях:  

1) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ст. 74 

Трудового кодекса Российской Федерации), например, для замещения отсутствующего учителя 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в 

таком случае не может превышать 1-го месяца в течение календарного года); 

2) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на 

другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же 

местности на срок до 1-го месяца; 

3) восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

4) возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им 

возраста 3-х лет, или после окончания этого отпуска. 

Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

31. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как 

правило:  

 у педагогических работников должна сохраняться преемственность  классов (групп) и объем 

учебной нагрузки; 

 объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за 

исключением случаев, указанных в п. 11; 

 нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым уроком, установленные для 

учащихся. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество 

проводимых указанными работниками уроков продолжительностью, не превышающей 40 минут. 

32. Выполнение преподавательской работы регулируется календарным учебным графиком и 

расписанием уроков. 

33. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из 

их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом МАОУ СОШ № 2, настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, календарными учебными графиками и планами 

работы МАОУ СОШ № 2, в том числе личными планами педагогического работника, и включает: 

1) выполнение обязанностей, связанных с участием в работе школьных и городских 

методических объединений, работу по проведению родительских собраний, консультаций, работу, 

предусмотренную планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с учащимися; 

2) организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) учащихся; 

3) время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 

учащихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их 

семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

4) периодические кратковременные дежурства в МАОУ СОШ № 2 в период образовательного 

процесса; 

5) руководство исследовательской и творческой работой учащихся при подготовке к 

олимпиадам, конкурсам, форумам, конференциям, выставкам и др.; 

6) выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 
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непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 

оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными 

кабинетами и др.). 

34. Дни недели (периоды времени, в течение которых школа осуществляет свою деятельность), 

свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения 

учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и др. 

35. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников к 

работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

Трудовым законодательством Российской Федерации, с письменного согласия работника и с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа по письменному приказу (распоряжению) руководителя. 

36. Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по 

соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. Дни отдыха за работу в 

выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных 

женщин. 

37. Руководитель привлекает педагогических работников к дежурству по школе. График 

дежурства составляется на  год, утверждается руководителем и вывешивается на видном месте. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 

20 минут после их окончания. 

38. 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 школы; 

 входить в класс (группу) после начала урока  (занятия). Таким  правом  в исключительных 

случаях пользуются только руководитель и его заместители; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков (занятий) и в присутствии учащихся. 

39. Общие собрания, заседания педагогического совета, заседания школьных методических 

объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2-х часов; родительские 

собрания - 1,5 часа; собрания школьников - 1-го часа; занятия кружков, секций, факультативов - от 

45 минут до 1,5 часа. 

40. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников школы.  

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией школы к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул.  

В каникулярное время устанавливается следующий режим рабочего времени для 

педагогических работников: 

 время начала работы – 9.00 часов (кроме мероприятий, установленных приказами 

учреждения), время окончания работы соответствует учебной нагрузке. 
Оплата труда педагогических работников и других категорий работников, ведущих 

преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул  

учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул. 

41. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на 
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территории, охрана школы и др.) в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 

42. За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в  

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются. 

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

При неявке на работу учителя или другого работника работодатель обязан немедленно принять меры 

по замене его другим учителем (работником). В случае неявки на работу по болезни работник обязан 

немедленно сообщить об этом работодателю, а в первый день выхода на работу представить листок 

нетрудоспособности, выданный в установленном порядке медицинским учреждением. 

 

VIII.  Время отдыха 

 

1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

2. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час тридцать минут с 12.30 до 14.00 

в течение рабочего дня; 

2) регламентированные перерывы,  включаемые в рабочее время; 

3) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

4) нерабочие праздничные дни: 

 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

 7 января - Рождество Христово; 

 23 февраля - День защитника Отечества; 

 8 марта - Международный женский день; 

 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

 9 мая - День Победы; 

 12 июня - День России; 

 4 ноября - День народного единства; 

5) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

4. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а 

также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

5. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 4 часов, 

перерыв для отдыха и питания такому работнику не предоставляется, если иное не предусмотрено 

трудовым договором. 

6. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

28 (двадцать восемь) календарных дней.  

7. Директору школы, заместителям директора, педагогическим работникам  предоставляется 

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск в количестве 56 (пятьдесят шесть) 

календарных дней (Постановление Правительства РФ от 14.05.2015 N 466 (ред. от 07.04.2017) "О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках"). 

8. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска инвалидов 30 (тридцать) календарных 

дней (ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации").  

9. Лицам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, 

устанавливается в качестве компенсации ежегодный дополнительный отпуск продолжительностью 

16 календарных дней (ст. 321 ТК РФ). 
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10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть 

не менее 14 календарных дней. 

11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

12. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

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

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

13. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

14. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. 

15. Продолжительность   ежегодных   основного   и   дополнительных   оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

16. Оплачиваемый отпуск предоставляется работникам ежегодно.  

17. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две 

недели до его начала. 

18. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить работодателя об этом в 

письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков 

предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

19. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

1) временной нетрудоспособности работника; 

2) исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

3) в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

18. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены 

часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

19. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска 

и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный 

отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации. 
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20. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

21. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

 участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или 

увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - 

до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором (при его наличии). 

22. Директору школы, заместителям директора, педагогическим работникам  предоставляется 

право  на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы (приказ Минобрнауки России от 31.05.2016 N 644 "Об утверждении Порядка 

предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, длительного отпуска сроком до одного года"). 

23. Работникам, привлекаемым к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени, т.е. с ненормированным рабочим днем, предоставляется 

дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве трех календарных дней, и суммируются с 

ежегодным основным оплачиваемым отпуском. Перечень должностей  указан в Приложении  № 1 к 

настоящим Правилам. 

24. Предоставление директору школы отпуска за ненормированный рабочий день принимается 

работодателем и оформляется распоряжением администрации города Покачи. 

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в условиях 

ненормированного рабочего дня.  

25. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно на 

обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, программам 

специалитета или программам магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно 

осваивающим эти программы, предоставляются дополнительные отпуска с сохранением среднего 

заработка для (ст. 173 ТК РФ): 

1) прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах соответственно - по 40 

календарных дней, на каждом из последующих курсов соответственно - по 50 календарных дней (при 

освоении образовательных программ высшего образования в сокращенные сроки на втором курсе - 

50 календарных дней); 

2) прохождения государственной итоговой аттестации - до четырех месяцев в соответствии с 

учебным планом осваиваемой работником образовательной программы высшего образования; 

26. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 15 календарных дней; 

 работникам - слушателям подготовительных отделений образовательных организаций 

высшего образования для прохождения итоговой аттестации - 15 календарных дней; 

 работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по очной форме обучения, 

совмещающим получение образования с работой, для прохождения промежуточной аттестации - 15 

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

сдачи итоговых государственных экзаменов - четыре месяца, для сдачи итоговых государственных 

экзаменов - один месяц. 
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27. Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию программы 

бакалавриата, программы специалитета или программы магистратуры по заочной форме обучения, 

один раз в учебном году работодатель оплачивает проезд к месту нахождения соответствующей 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, и обратно. 

28. Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию программы 

бакалавриата, программы специалитета или программы магистратуры по заочной и очно-заочной 

формам обучения на период до 10 учебных месяцев перед началом прохождения государственной 

итоговой аттестации устанавливается по их желанию рабочая неделя, сокращенная на 7 часов. За 

время освобождения от работы указанным работникам выплачивается 50 процентов среднего 

заработка по основному месту работы, но не ниже минимального размера оплаты труда. 

29. По соглашению сторон трудового договора сокращение рабочего времени производится путем 

предоставления работнику одного свободного от работы дня в неделю либо сокращения 

продолжительности рабочего дня в течение недели. 

 

IХ. Сроки и место выдачи заработной платы 

 

1. Оплата труда работников производится в соответствии с  Положением об установлении 

системы оплаты труда работников муниципального автономного  общеобразовательного учреждения   

«Средняя общеобразовательная школа № 2». 

2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания МАОУ 

СОШ № 2. 

3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата 

труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего 

времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

4. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности 

работы. 

5. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

6. Заработная плата выплачивается работникам МАОУ СОШ № 2 в российских рублях  10-го и 

25-го числа каждого месяца путем перечисления денежных средств через банк. При совпадении дня 

выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится 

накануне этого дня. 

7. При выплате заработной платы работодатель извещает в письменной форме каждого 

работника (ст. 136 ТК РФ): 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы в связи с непрохождением обучения и 

проверки знаний и навыков в области охраны труда или медицинского осмотра не по вине работника 

весь период отстранения оплачивается ему как простой. 

 

X. Поощрение работников за труд 

 

1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности труда, 

улучшение качества результатов труда, другие достижения в работе, бережное отношение к 

вверенному имуществу, продолжительную безупречную работу, выполнение дополнительных 
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поручений и другие случаи проявления активности в работе школы применяются следующие виды 

поощрений: 

 объявление благодарности; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

2. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

4. С учетом особого персонального вклада работников в общие результаты деятельности, основанного 

на специфике его должностных обязанностей, особенностей труда и личного отношения к делу работники 

поощряются выплатами из стимулирующего фонда. 

 

XI. Ответственность работников за нарушение трудовой дисциплины 

 

1. Ответственность работника: 

1.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 189 

Трудового кодекса Российской Федерации) для отдельных категорий работников могут быть 

предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

1.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание 

не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

1.5. Приказ директора школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, 

то составляется соответствующий акт. 

1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

1.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

1.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в главе 8 

настоящих Правил, к работнику не применяются. 
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1.10. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

1.11. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми 

к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. 

1.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождение 

работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

1.13. Материальная ответственность работника наступает в случае причинения им ущерба 

работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

1.14. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

1.15. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие: 

 действия непреодолимой силы; 

 нормального хозяйственного риска; 

 крайней необходимости или необходимой обороны; 

 неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного работнику. 

1.16. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

1.17. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, 

на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

1.18. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные 

ценности или иное имущество. 

1.19. Размер ущерба, причиненного работником работодателю при утрате и порче имущества, 

определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в 

данной местности на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по 

данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

1.20. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

1.21. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего 

месячного заработка, производится по приказу директора. Приказ  может быть сделан не позднее 

одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера причиненного 

работником ущерба. 

1.22. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный 

работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, 

превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

1.23. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возместить его 

полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение 

ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное 

обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения 

работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но 

отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном 

порядке. 

1.24. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

1.25. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, 
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административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен 

ущерб работодателю. 

2. Ответственность работодателя: 

2.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми 

к нему, может конкретизироваться материальная ответственность работодателя. 

2.4. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

2.6. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан 

рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со 

дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в 

установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

 

XII. Техника безопасности и производственная санитария 

 

1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной 

санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также 

выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального 

развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссий по охране труда. 

2. Все работники школы, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, 

проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и 

сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

строго выполняться общие и специальные правила по технике безопасности, охране жизни и 

здоровья детей, действующие в школе; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных 

мер взыскания, предусмотренных в главе 9 настоящих Правил. 

4. Руководители обязаны пополнять правила по технике безопасности, относящиеся к работе, 

выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких правил. 

5. Руководители, виновные в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране 

труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям, либо 

препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных 

органов общественного контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или 

уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской 

Федерации и ее субъектов. 

 

XIII.  Внешний вид сотрудников 

 

1. Каждый сотрудник учреждения своим внешним видом и отношением к своему делу 

должен поддерживать и укреплять общий имидж Школы. 

2. Общие принципы создания привлекательного внешнего вида: 

2.1. Аккуратность и опрятность: одежда должна быть обязательно чистой, свежей, 

выглаженной; обувь должна быть чистой, ухоженной, начищенной в течение всего рабочего дня. 

2.2. Внешний вид должен соответствовать общепринятым в обществе нормам делового стиля 

и исключать вызывающие детали. 

2.3. Сотрудники должны внимательно относиться к соблюдению правил личной гигиены 
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(волосы, лицо и руки должны быть чистыми и ухоженными, используемые и дезодорирующие 

средства должны иметь легкий и нейтральный запах). 

2.4. Сдержанность: 

Одно из главных правил делового человека при выборе одежды, обуви, при использовании 

парфюмерных и косметических средств - сдержанность и умеренность. 

Основной стандарт одежды для всех сотрудников - профессиональный деловой стиль: 

Одежда 

 Деловой костюм (брючный, с юбкой или платьем) классического покроя спокойных тонов 

(верхняя и нижняя детали костюма могут отличаться по цвету и фасону); 

 Для учителей  физической культуры - спортивный костюм; 

 Брюки стандартной длины; 

 Допускается ношение строгой блузки с юбкой или брюками без пиджака или жакета; 

 Платье или юбка предпочтительно средней длины классического покроя; 

 Аккуратное, привлекательное сочетание брюк, юбок, блуз, трикотажных джемперов или 

кофт. Блузки спокойных тонов с длинными или короткими рукавами (в теплое время года 

допускается ношение футболок без символики, в холодное время года допускается ношение теплых 

моделей свитеров, кофт, пуловеров и т.д. без ярких или экстравагантных элементов, отвлекающих 

внимание); 

 Чулки и колготы телесного или черного цвета ровной фактуры без орнамента. 

Предпочтительно ношение колгот или чулок в течение всего года. 

 Спецодежда – костюм/куртка (для уборщиков служебных помещений, дворника, рабочего 

по КОРЗ). 

Обувь 

 Классические модели неярких тонов, гармонирующие с одеждой; 

 Предпочтение моделям с закрытым мысом и пяткой; 

 Высота каблуков туфель должна быть удобна для работы; 

 Спортивная обувь (для учителей физической культуры); 

Волосы 

 Стрижка аккуратная (не экстравагантная); 

 Длинные волосы (ниже плеч):  

 Цвет волос предпочтительно естественных тонов. 

Украшения 

 Допускается использовать украшения (кольца, серьги, браслеты, цепочки и т.п.), 

выдержанные в деловом стиле без крупных драгоценных камней, ярких и массивных подвесок, 

кулонов и т.п.; 

 Пирсинг и тату допускаются только в том случае, если они скрыты одеждой. 

Руки 

 Ногти должны быть аккуратными, максимально допустимая длина - средняя; 

 Лак для ногтей следует выбирать спокойных тонов, избегая ярких элементов маникюра и 

насыщенных цветов. 

Гигиена и макияж 

 Макияж дневной, легкий, естественных тонов; 

 Парфюмерные и косметические средства с легким нейтральным ароматом. 

3. Всем сотрудникам Школы запрещается использовать для ношения в рабочее время 

следующие варианты одежды и обуви: 

Одежда 

 Спортивная одежда (спортивный костюм или его детали обязательны лишь при 

организации организованной деятельности физкультурно-оздоровительной направленности); 

 Одежда для активного отдыха (шорты, толстовки, майки и футболки с символикой и т.п.); 

 Пляжная одежда; 

 Прозрачные платья, юбки и блузки, в том числе одежда с прозрачными вставками; 
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 Декольтированные платья и блузки (открыт V- образный вырез груди, заметно нижнее 

белье и т.п.); 

 Вечерние туалеты; 

 Мини-юбки; 

 Слишком короткие блузки, открывающие часть живота или спины; 

 Сильно облегающие (обтягивающие) фигуру брюки, платья; 

 Национальная одежда или ее элементы (хиджаб – платок или одежда, полностью 

закрывающая тело, тюбетейка, вышитые фартуки, кафтанф, папаха и т.п. за исключением случаев, 

когда одежда или ее элемент закрывает часть тела по состоянию здоровья, наличию медицинских 

показаний) 

Обувь 

 Спортивная обувь (обязательны лишь при организации организованной деятельности 

физкультурно-оздоровительной направленности); 

 Пляжная обувь (шлепанцы и тапочки). 

Волосы 

 Экстравагантные стрижки и прически; 

 Окрашивание волос в яркие, неестественные оттенки (например, неоновые оттенки). 

 

XIV. Правила служебного поведения 

 

1. В соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором. 

2. Основные принципы служебного поведения работников являются основой поведения граждан 

в связи с нахождением их в трудовых отношениях со Школой. 

3. Работники, сознавая ответственность перед гражданами, обществом и государством, призваны: 

 исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина 

определяют основной смысл и содержание деятельности Школы; 

 соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской Федерации, 

не допускать нарушение законов и иных нормативных правовых актов исходя из политической, 

экономической целесообразности либо по иным мотивам; 

 обеспечивать эффективную работу Школы; 

 осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей деятельности Школы; 

 при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочтения каким-либо 

профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния 

отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций; 

 исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими должностных 

обязанностей; 

 соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их деятельность 

решений политических партий и общественных объединений; 

 соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; 

 проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными 

лицами; 

 воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном 

исполнении работником должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, 

способных нанести ущерб его репутации или авторитету учреждения; 

 не использовать должностное положение для оказания влияния на деятельность 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц и 

граждан при решении вопросов личного характера; 

 воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности 

учреждения, если это не входит в должностные обязанности работника; 

 соблюдать установленные в Школе правила предоставления служебной информации и 
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публичных выступлений; 

 уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по 

информированию общества о работе Школы, а также оказывать содействие в получении 

достоверной информации в установленном порядке; 

 постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения 

ресурсами, находящимися в сфере его ответственности; 

 противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в 

порядке, установленном действующим законодательством; 

 проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, беспристрастность и 

справедливость; 

 не допускать коррупционно-опасного поведения (поведения, которое может восприниматься 

окружающими как обещание или предложение дачи взятки, как согласие принять взятку или как 

просьба о даче взятки либо как возможность совершить иное коррупционное правонарушение). 

4. Работник обязан принимать соответствующие меры по обеспечению безопасности и 

конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он несет 

ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением им должностных 

обязанностей. 

5. Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по 

отношению к другим работникам, должен стремиться быть для них образцом профессионализма, 

безупречной репутации, способствовать формированию в организации либо ее подразделении 

благоприятного для эффективной работы морально-психологического климата. 

6. В служебном поведении работник Школы воздерживается от: 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; 

 грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, 

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение; 

 курения, жевания жвачки, разговоров по сотовому телефону во время организации 

образовательного процесса, служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с 

гражданами. 

7. Работники призваны способствовать своим служебным поведением установлению в 

коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом. 

8. Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и 

проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами. 

9. Запрещается применять в речи нецензурную брань, ненормативную лексику. В случае если 

нецензурная брань будет высказана в отношении определенного лица или в присутствии публики, 

работник может быть привлечен к административной и/или другим видам ответственности в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

10. Правила пользования средствами мобильной связи в учреждении: 

 во время уроков, совещаний, педсоветов, собраний, праздников звук мобильного телефона 

необходимо переводить в беззвучный режим; 

 рекомендуется использовать в качестве рингтона мобильного телефона при нахождении в 

Школе либо стандартный звонок телефона, либо классическую музыку; 

 на время телефонного разговора запрещено оставлять обучающихся  без присмотра; 

 разговор по мобильному телефону не должен быть очень длительным; 

 использование наушников во время рабочего дня запрещено. 

 

XV. Заключительные положения 

 

1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 
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работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых 

актов РФ. 

2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка МАОУ СОШ № 2 вступают в силу со 

дня утверждения.  

4. Действие Правила внутреннего трудового распорядка МАОУ СОШ № 2  распространяется на 

всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности 

трудовых отношений с работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 
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Приложение 1 

к Правилам внутреннего трудового  

распорядка МАОУ СОШ № 2  

 

 

 

 

Перечень 

должностей работников с ненормированным рабочим днем 

 

Наименование должности Продолжительность ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска за работу в режиме 

ненормированного рабочего дня (календарные дни) 

Директор школы 3 

Заместитель директора 3 

Специалист по кадрам 3 

 

 

 


