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Сотрудники-совместители, оклад которых устанавливается в зависимости от стажа 
работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту 
основной работы. 7

2.4. Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а равно работника 
переведенного на другую работу, администрация школы обязана:

• ознакомить работника с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями 
и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

• проинструктировать по правилам техники безопасности, противопожарной охране и 
другим правилам охраны труда, а также правилам пользования служебными помещениями.

2.5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 
установленном порядке.

2.6. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личной карточки 
работника (унифицированная форма Т-2), автобиографии, копий документов, представляемых 
при приёме на работу (пп. 2.2, 2.3.). Личное дело хранится в школе.

2.7. Перевод работников на другую работу производится только с их письменного 
согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по 
производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в 
связи с простоем, в том числе частичным (статьи 72.1 и 72.2 ТК РФ).

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

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора а 
также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 
работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 
письменной форме предложить ему 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 отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 
кодексГ Д°Г°В°Р пРекРащается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового

2.9. Основаниями прекращения трудового договора являются:
1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);
2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев когда

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 
прекращения; ,

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ)-
При расторжении трудового договора по инициативе работодателя учитывается мнение 

выоорного органа первичной профсоюзной организации (статья 82 ТК РФ).
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю

или переход на выборную работу (должность); ’'-Ж
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 
реорганизацией (статья 75 ТК РФ);

7Н)тказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
условии трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 



иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 
работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ);

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 
(часть первая статьи 72.1 ТК РФ);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);
11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 
84 ТК РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК 
РФ и иными федеральными законами.

2.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя школы.
С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 
заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 
договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться 
с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 
соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудову 
книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 
должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 
федерального закона.

3. Основные права и обязанности работника

3.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочею 

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

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 
соглашений; ’

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
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- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими 
работниками школы

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, настоящими правилами 
внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- рассматривать представления первичной профсоюзной организации о выявленных 
нарушениях трудового законодательства, принимать меры по их устранению;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядк 
установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, в соответствии с действующим законодательством;

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Рабочее время.

5.1.1. В школе устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями, 
исключая сторожей, работающих по графику сменности, преподавателей 4а,б классов и 
преподавателя технологии 9в класса - комплекта.

Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, 
обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 
составленным из расчета 36-часовой рабочей недели для женщин и 40-часовой для мужчин.

Графики работы утверждаются директором школы по согласованию с профсоюзным 
органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 
Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем 
за один месяц до их введения в действие.

5.1.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и- 
может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного 
раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и 
дежурство.

5.1.3. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из требований 
СанПИНа, педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда 
и отдыха учащихся.

5.1.4. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по 
школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала 
занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График 
дежурств составляется на полугодие и утверждается директором школы по согласованию с 
профсоюзным органом.

5.1.5. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является, рабочим временем педагогов. В эти периоды, а 
также в периоды отмены занятий в школе, они могут привлекаться администрацией школы к 
педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не 
превышающего их учебной нагрузки.



В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается 
к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах 
установленного им рабочего времени.

5.1.6. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных 
объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов, родительские 
собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков, секций - от 
45 минут до полутора часов.

5.1.7. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:
• изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
• отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними;
• удалять учащегося с уроков.
Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласованию с 

администрацией школы. Вход в класс после начала урока (занятий) разрешается в 
исключительных случаях только директору школы и его заместителям. Во время проведения 
уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 
работы в присутствии учащихся.

5.1.8. Классный руководитель своевременно, согласно графика, вводит учащихся в 
столовую и выводит из нее.

5.1.9. В школе устанавливаются единые педагогические правила для педагогов, 
работающих в одном классе:

урок начинается и заканчивается по звонку;
каждая минута урока используется для организации активной познавательной 

деятельности учащихся;
воспитательная функция урока органически связана с образовательной, 

развивающейся;
воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику 

урока, влияние личности учителя;
обращение к учащимся должно быть уважительным;

-учитель в самом начале урока (орг. момент) требует полной готовности учеников к 
уроку, наличие учебных принадлежностей, внимания;

-учитель вырабатывает спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения учащихся 
достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими педагогическими 
способами;

категорически запрещается крик, оскорбление ученика. Их альтернатива - 
спокойное требование, спокойный тон, выдержка;

учителя, работающие в одном классе, в зависимости от обстоятельств, проводят 
коррекцию требований, в зависимости от отношения учащихся к учению, их поведения, 
рекомендации психолога;

требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основываются на 
едином орфографическом режиме, вырабатываемом на пед. совете и метод, объединениях 
учителей — предметников;

все учителя, работающие в одном классе, укрепляют доверие учащихся к 
учителям на основе межпредметных связей, взаимоуважение друг к другу;

важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, 
которые совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств 
обучения и воспитания и их обсуждение является постоянным атрибутом работы учителя.

5.1.10. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех
работников школы. ■>

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 
известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной 
нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.2. Время отдыха



5.2.1 Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. Для работников со 
скользящим графиком выходной день предоставляется в соответствии с графиком. 
Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

5.2.2. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка.

5.2.3. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 
коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка и который не 
может быть менее трех календарных дней.

5.2.4. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 
отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 
ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 
или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 
включаются.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 
дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым 
отпуском.

5.2.5. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в школе. По соглашению сторс 
оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 
работника должен быть предоставлен:

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;
в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы предоставляется в соответствии с 

утверждённым руководителем графиком.
5.2.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:
временной нетрудоспособности работника;
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

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

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальным- 
нормативными актами.

5.2.7. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 
быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 
время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий 
год.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда.

5.2.8. 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.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы:

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



- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, 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 настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором.

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 
достижения в работе применяются следующие поощрения:

• объявление благодарности;
• награждение почетной грамотой.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на 
него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

6.2. 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:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 189 ■ 

ТК РФ) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие 
дисциплинарные взыскания.

6.3. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 
основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 
статьи 336 или статьей 348.11,. а также пунктом 7 или 8 чарти первой статьи 81 ТК РФ в 
случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 
соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей.

6.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

6.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
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