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ПРАВИЛА  

внутреннего трудового распорядка для работников 

МОБУ СОШ №5 им.Н.О.Кривошапкина  

 

1.Общие положения 
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, 

который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться 

своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту 

от безработицы. 

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) устанавли-

вают взаимные права и обязанности работодателя – Муниципального бюджетного общеобра-

зовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 5 им. Н.О.Кривошапкина 

(с углубленным изучением отдельных предметов) городского округа «город Якутск» (далее – 

Школа) и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, выполнять дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, 

квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать каче-

ство образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, 

технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу ор-

ганизации. 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
2.1. Работники Школы  реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 

Сторонами трудового договора являются работник и Школа  как юридическое лицо – рабо-

тодатель, представленный директором Школы. 

2.2. Лица, поступающие на работу в Школу, проходят обязательный предварительный меди-

цинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим законодательством. Один раз в 

год работники Школы  направляются на периодический медицинский осмотр.  

 2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из ко-

торых подписывается сторонами: один экземпляр передается работнику, другой – хранится в 

Школе. 

2.4. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установ-

лены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее вы-

полнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым ко-

дексом РФ и  иными федеральными законами. 

2.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен ис-

пытательный срок, но не более трех месяцев, а для заместителей руководителя – не более 

шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не мо-

жет превышать двух недель. 
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В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и дру-

гие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые по-

ступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

г)  лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласова-

нию между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными за-

конами, коллективным договором. 

2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

ев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой дея-

тельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по ос-

новному месту работы). Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения 

бумажной трудовой книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой 

недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или по-

считать страховой стаж для начисления пособий, директор Школы  вправе запро-

сить у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вер-

нуть книжку лицу, или форму СТД-ПФР; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персо-

нифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, ли-

бо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исклю-

чением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной под-

готовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования ли-

бо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

2.7. При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательным про-

граммам высшего образования, предъявляет: 

 документы, указанные в п. 2.6 Правил, за исключением документов об образовании 

и о квалификации; 

 характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой 

он обучается; 

 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной 

организацией  высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что 

обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два го-

да по направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным 

программам или за три года по направлению «Образование и педагогические 

науки». В том числе справка должна содержать перечень освоенных учебных пред-
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метов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, преду-

смотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

2.8. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под подпись 

в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.9. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на дру-

гую работу Директор обязан под подпись: 

 ознакомить работника с уставом Школы  и Коллективным договором; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распо-

рядка, локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его тру-

довой деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, производ-

ственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку органи-

зации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале уста-

новленного образца. 

2.10. В соответствии с приказом о приеме на работу директор Школы обязан в течение пяти 

дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от ведения трудовой 

книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, Школа предоставля-

ет сведения о трудовой деятельности работника в органы Пенсионного фонда РФ по РС (Я), 

в соответствии с порядком, определенным законодательством РФ. 

2.11. На каждого работника Школы  ведется личное дело. Личное дело работника хранится 

у заведующего кадрового сопровождения образовательного процесса Школы. 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о состоя-

нии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и 

другие документы второстепенного значения. 

2.12. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению между работ-

ником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в письменной 

форме. 

Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае катастро-

фы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая 

на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 

любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обуслов-

ленную трудовым договором работу Школы для предотвращения чрезвычайных обстоятель-

ств и их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудо-

вым договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки рабо-

ты по причинам экономического, технологического, технического или организационного ха-

рактера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замеще-

ния временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, 

требующую более низкой квалификации, то он допускается только с письменного согласия 

работника. 

2.13. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе, предупредив 

об этом директора Школы письменно за две недели. По истечении срока предупреждения 

работник вправе прекратить работу. По договоренности между работником и Школой трудо-

вой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
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Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место только по основа-

ниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. 

2.14. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работода-

тель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью Школы 

записью об увольнении, если работник не отказался от ведения трудовой книжки, 

или сведения о трудовой деятельности, а также производит с ним окончательный расчет. За-

писи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

 

III. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 
3.1. Школа с 1 января 2020 года ведет и предоставляет в электронном виде в Пенсионный 

фонд России по РС (Я) сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 

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

янных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также дру-

гие необходимые сведения. 

3.2.  Директор назначает приказом работника Школы, который отвечает за ведение и предо-

ставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников. 

Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

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

России не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выход-

ной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следую-

щий за ним рабочий день. В случаях приема на работу и увольнения работника сведения пе-

редаются не позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего приказа 

Школы. 

3.4. Школа обязана предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период ра-

боты в Школе способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности в Школе  может быть 

подано в письменном виде или направлено на электронную почту SCHOOL5@YAGUO.ru . 

При использовании электронной почты Школы работник направляет отсканированное заяв-

ление, в котором содержится: 

 наименование Школы; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор, и.о.директора 

Школы); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой дея-

тельности в Школе; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получе-

ния, Школа  направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

 

mailto:school5@yaguo.ru
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IV. Основные права и обязанности работников Школы 
4.1. Работник Школы имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а 

также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федераль-

ным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 

федеральными, республиканскими законами и нормативными правовыми актами Городского 

округа «город Якутск», которые предусмотрены для соответствующей категории работни-

ков. 

4.2. Работник имеет право на: 

4.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором Школы; 

4.2.3. своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с трудо-

вым договором и настоящими Правилами; 

4.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности рабоче-

го времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

4.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

4.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, предусмот-

ренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными, республиканскими законами, нор-

мативными правовыми актами Городского округа «город Якутск»; 

4.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

4.2.8. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором; 

4.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглаше-

ний через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного дого-

вора, соглашений; 

4.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенны-

ми законом способами; 

4.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

4.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и ины-

ми федеральными законами; 

4.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных феде-

ральными законами. 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудо-

вым договором; 

4.3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину; 

4.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

4.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.3.5. бережно относиться к имуществу Школы (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

4.3.6. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранно-

сти имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работода-

теля, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 
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4.3.7. по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры. 

4.3.8. при наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять ее с периодично-

стью в течение рабочего дня и оперативно отвечать на входящие в пределах своей компетен-

ции; не передавать никому пароль от электронной корпоративной почты и компьютера, за-

крепленного за работником; 

4.4. Педагогические работники Школы пользуются следующими академическими пра-

вами и свободами: 

4.4.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства 

в профессиональную деятельность; 

4.4.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, мето-

дов обучения и воспитания; 

4.4.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и ме-

тодов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдель-

ного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4.4.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с общеобразовательной программой Школы и в порядке, уста-

новленном законодательством об образовании; 

4.4.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных пла-

нов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (моду-

лей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

4.4.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследователь-

ской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработ-

ках и во внедрении инноваций; 

4.4.7. право на бесплатное пользование библиотекой, медиацентром и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

Школы, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и мето-

дическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогиче-

ской, научной или исследовательской деятельности в Школе; 

4.4.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услу-

гами Школы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, Респуб-

лики Саха (Якутия), нормативными актами Городского округа «город Якутск» и локальными 

нормативными актами Школы; 

4.4.9. право на участие в управлении Школой, в том числе в коллегиальных органах управ-

ления, в порядке, установленном уставом Школы; 

4.4.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Школы, в том 

числе через органы управления и общественные организации; 

4.4.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

4.4.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками обра-

зовательных отношений Школы; 

4.4.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объек-

тивное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

4.5. Педагогические работники Школы имеют следующие трудовые права и социаль-

ные гарантии: 

4.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогиче-

ской деятельности не реже чем один раз в три года; 

4.5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжитель-

ность которого определяется Правительством РФ; 
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4.5.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральными норма-

тивными правовыми актами; 

4.5.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установлен-

ном законодательством РФ; 

4.5.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в каче-

стве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам со-

циального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищ-

ного фонда; 

4.5.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными, 

республиканскими законами и иными нормативными правовыми актами Городского округа 

«город Якутск». 

4.6. Педагогические работники Школы обязаны: 

4.6.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (моду-

ля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

4.6.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям про-

фессиональной этики; 

4.6.3. уважать честь и достоинство учащихся и других участников образователь-

ных отношений; 

4.6.4. развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, инициати-

ву, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру здорового и без-

опасного образа жизни; 

4.6.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образо-

вания формы, методы обучения и воспитания; 

4.6.6. учитывать особенности психофизического развития учащихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограни-

ченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими 

организациями; 

4.6.7. систематически повышать свой профессиональный уровень, по направлению Школы 

получать дополнительное профессиональное образование; 

4.6.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установлен-

ном законодательством об образовании; 

4.6.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при по-

ступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные меди-

цинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями; 

4.6.10. проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и проверку зна-

ний и навыков в области охраны труда; 

4.6.11. соблюдать устав Школы, настоящие Правила; 

4.6.12. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы дру-

гих участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нор-

мы профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных норма-

тивных актах Школы; 

4.6.13. использовать личные мобильные устройства на территории Школы только в беззвуч-

ном режиме с отключенной вибрацией. 

4.7. Конкретные трудовые обязанности работников Школы определяются трудовым догово-

ром и должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативными актами, 

федеральными, республиканскими законами и иными нормативными правовыми актами. 
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V. Основные права и обязанности директора Школы 

5.1. Директор Школы  имеет право: 

5.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

5.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

5.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

5.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отноше-

ния к имуществу Школы  и других работников, соблюдения настоящих Правил, иных ло-

кальных нормативных актов Школы; 

5.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными, республиканскими зако-

нами; 

5.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оцен-

ке условий труда; 

5.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

5.1.8. устанавливать штатное расписание Школы; 

5.1.9. распределять должностные обязанности между работниками Школы. 

5.2. Директор Школы  обязан: 

5.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержа-

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

соглашений и трудовых договоров; 

5.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

5.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нор-

мативным требованиям охраны труда; 

5.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

5.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

5.2.6. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам заработ-

ную плату дважды в месяц – 10 и 25 числа каждого месяца в соответствии с Трудовым ко-

дексом РФ, трудовыми договорами и настоящими Правилами; 

5.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

5.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необ-

ходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнени-

ем; 

5.2.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными акта-

ми, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

5.2.10. своевременно выполнять предписания федерального, республиканского органа ис-

полнительной власти,  уполномоченных на осуществление федерального, республиканского  

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных, республиканских 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудово-

го законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

5.2.11. рассматривать представления соответствующего профсоюзного органа, иных избран-

ных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявлен-

ных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 
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5.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

лой  предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными, республиканскими 

законами и коллективным договором формах; 

5.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудо-

вых обязанностей; 

5.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

5.2.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудо-

вых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, кото-

рые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными, республиканскими зако-

нами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

5.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными пра-

вовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглаше-

ниями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

5.2.17. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образова-

ние работников; 

5.2.18. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации пи-

тания работников Школы.  

 

VI. Рабочее время и время отдыха 

6.1.  Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокра-

щенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

6.2. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам уста-

навливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов педа-

гогической работы за ставку заработной платы. 

6.3.  Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

 педагогам-психологам; 

 социальным педагогам; 

 педагогам-организаторам; 

 старшим вожатым; 

 педагогам-библиотекарям; 

 тьюторам общеобразовательных организаций;  

 преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности; 

6.4.  Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: 

 учителям-дефектологам; 

 учителям-логопедам. 

6.5.  Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработ-

ной платы устанавливается: 

 учителям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основ-

ным общеобразовательным программам (в том числе адаптированным); 

 педагогам дополнительного образования и старшим педагогам дополнительного об-

разования; 

6.6.  В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 

включается учебная и воспитательная работа, в том числе практическая подготовка 

учащихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследова-

тельская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, под-
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готовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, 

работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.  

6.7. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических ра-

ботников устанавливаются в астрономических часах. Нормы часов учебной (препода-

вательской) работы устанавливаются в астрономических часах, включая короткие пе-

рерывы (перемены), динамическую паузу. 

6.8. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы и нормы часов учеб-

ной (преподавательской) работы являются расчетными величинами для исчисления пе-

дагогическим работникам заработной платы за месяц с учетом установленного органи-

зацией, осуществляющей образовательную деятельность, объема педагогической рабо-

ты или учебной (преподавательской) работы в неделю (в год). 

6.9. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую пе-

дагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы ча-

сов за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку зара-

ботной платы, оплата производится из установленного размера ставки заработной пла-

ты пропорционально фактически определенному объему педагогической работы или 

учебной (преподавательской) работы, за исключением случаев выплаты ставок зара-

ботной платы в полном размере, гарантируемых согласно пункту 2.5 настоящего По-

ложения учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, со-

ответствующем норме часов учебной (преподавательской) работы, установленной за 

ставку заработной платы в неделю. 

6.10.  Иные положения о времени трудовой занятости работников определены в Локальном 

акте Школы о соотношении учебной и другой педагогической работы в пределах учеб-

ного года или рабочей недели  

 

VII. Поощрения за успехи в работе 

7.1.  За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании учащихся, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работника: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии (согласно Положению о распределении стимулирующего ФОТ); 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

7.2.  Школа может вводить и другие поощрения. 

7.3.  В соответствии с гл.30 ст.191 ТК РФ поощрения применяются администрацией сов-

местно или по согласованию с выборным профсоюзным органом учреждения. 

7.4.  Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до 

сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

7.5.  Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-

культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха, 

улучшение жилищных условий и т.д.). Таким работникам предоставляется также пре-

имущество при продвижении по работе. 

7.6.  За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к по-

ощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками и к присвоению почетных званий и др. 

 

VIII.  Удаленная работа 
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8.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в исклю-

чительных случаях – на основании приказа Школы. К исключительным случаям относятся: 

катастрофа природного или техногенного характера, производственная авария, несчастный 

случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные слу-

чаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников, учащихся Школы. Характер удален-

ной работы может быть временным, периодическим. 

8.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы осу-

ществляется по модульной системе обучения Moodle, установленной на сервере Школы, ра-

бочим мессенджерам Telegram, WhatsApp, сервис видео-конференций Zoom. 

8.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их вы-

зова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного оплачивае-

мого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или дополни-

тельным соглашением к трудовому договору. 

8.4. Школа должна обеспечить дистанционных работников оборудованием, программами, 

средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны для выполнения ра-

боты. 

Работник вправе с согласия или ведома директора использовать свои или арендованные 

средства. В этом случае Школа должна компенсировать затраты на оборудование и возме-

стить расходы на электроэнергию. 

8.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием для 

снижения им заработной платы. 

 

IХ. Трудовая дисциплина 

9.1.  Работники Школы обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, свя-

занные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помо-

щью служебных инструкций или объявлений. 

9.2.  Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессио-

нальную этику. 

9.3.  За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанав-

ливающие трудовые обязанности работников образовательных учреждений, перечис-

лены выше), администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания 

(гл.30 ст.192 ТК РФ): 

 замечание, 

 выговор, 

 строгий выговор, 

 увольнение. 

9.4.  Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 

отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания. 

Так, помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администра-

ции, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работни-

ка образовательного учреждения по инициативе администрации этого образовательно-

го учреждения до истечения срока действия трудового договора являются: 

 повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 
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Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без со-

гласия профсоюза. 

9.5.  Администрация Школы имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового кол-

лектива (В комиссию по урегулированию конфликтов). 

При увольнении работника за систематическое неисполнение трудовых обязанностей 

общественное взыскание за нарушение трудовой дисциплины учитывается наравне с 

дисциплинарными взысканиями. 

9.6.  За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинар-

ное или общественное взыскание. 

9.7.  Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запреща-

ется. 

9.8.  Взыскание должно быть наложено администрацией образовательного учреждения в со-

ответствии с его уставом. 

9.8.1. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от 

производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию 

без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, 

а руководители выборных профсоюзных органов в учреждении, профорганизаторы – 

органа соответствующего объединения профессиональных союзов. 

9.8.2. Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной самостоя-

тельности, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут 

быть без предварительного согласия уполномочившего их на представительство органа 

подвергнуты дисциплинарному взысканию. 

9.9.  Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных 

законом. 

9.9.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени бо-

лезни работника или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения про-

ступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

9.9.2. В соответствии со ст.55 (п.п.2, 3) дисциплинарное расследование нарушений 

педагогическим работником образовательного учреждения норм профессионального 

поведения и (или) устава данного образовательного учреждения может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой 

должна быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исклю-

чением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, 

или при необходимости защиты интересов учащихся, воспитанников. 

9.9.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не 

может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

9.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного про-

ступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

9.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его примене-

ния объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку 

(ст.193 ТК РФ). 

7.11.1.  Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не произ-

водится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 
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9.12. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он 

вправе обратиться в комиссию по урегулированию конфликтов учреждения и (или) в 

суд. 

9.13. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию (ст.194 ТК РФ). 

 

Х. Заключительные положения 

10.1.  Правила внутреннего трудового распорядка  образовательного учреждения утвержда-

ются  работодателем с учетом мнения представительного органа работников организа-

ции, являются приложением к коллективному договору (гл. 29 ст.190 ТК РФ). 

10.2.  Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах. 

10.3.  Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в Школе на информа-

ционном стенде и официальном сайте Школы http://school5.yaguo.ru/ в разделе «Доку-

менты». 
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