
 



 

2.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо 

поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию. 

2.3.7. Справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 

работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными 

законами не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до 

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

2.3.8. Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при 

приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда. 

2.3.9. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

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

на работу в МКОУ Карповская СОШ, 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. 

2.5. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, претендент на 

работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при 

поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, 

чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

2.6.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 

считается принятым на работу без испытания. 

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного 

трудового договора условие об испытании может быть включено в текст трудового 

договора, только если до начала работы такое условие работник и работодатель оформили 

в виде отдельного соглашения. 

2.6.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.6.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

2.6.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.6.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме. 



2.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок 

не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

2.7.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно 

включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших 

основанием для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 

другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 

ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.8.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 

письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 

работника к работе. 

2.8.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или 

поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 

представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 

материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.10.1. 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 такого договора в силу. 

2.10.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.11. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.12. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, 

проработавшего свыше пяти дней в МКОУ Ключевская ООШ, если эта работа является 

для работников основной, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 

Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ. 



2.13. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 

работника о заключении с ним трудового договора. 

2.14. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе делается 

соответствующая запись. 

2.15.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если 

работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается 

соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.16. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой деятельности у 

работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с 

работой, запись в трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности) производятся в соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ. 

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. 

2.17. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 

то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.18. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель 

вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом 

порядке. 

 

3. Обязанности работников 

3.1. Работники школы обязаны: 

3.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором. 

3.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя. 

3.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

3.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 

3.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

3.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 

3.1.7. Немедленно извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой известной работнику ситуации, которая угрожает жизни и здоровью людей, о 



нарушении работниками и другими лицами, участвующими в производственной 

деятельности работодателя, указанными в ч. 2 ст. 227 ТК РФ, требований охраны труда, о 

каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

профессионального заболевания, острого отравления. 

3.1.8. Проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, по оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, использованию (применению) средств индивидуальной 

защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных 

категорий работников) и проверку знания требований охраны труда. 

3.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и 

обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными 

правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями. 

3.1.10. Использовать и правильно применять средства индивидуальной и 

коллективной защиты. 

3.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

3.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

3.1.13. Вести себя вежливо 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. 

3.1.14. Соблюдать запрет работодателя 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. 

3.1.15. Соблюдать запрет работодателя на 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. 

3.1.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях школы. 

3.1.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

3.1.18. Соблюдать правила внешнего вида. 

3.1.19. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

3.1.20. 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). 

3.1.21. Представить справку медицинской организации, подтверждающую 

прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

3.1.22. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 



3.2. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности  и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании 

квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и 

нормативных документов. 

3.3. Учитель обязан: 

- со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты 

учебного времени; 

- иметь рабочие программы по предметам, включая занятия по внеурочной 

деятельности; 

- иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы; 

- независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными 

обязанностями; 

- выполнять распоряжения учебной части точно и в срок; 

- выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с 

приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам; 

- классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы 

воспитательной работы составляется один раз на весь учебный год. 

- классный руководитель занимается с классом воспитательной работой согласно 

имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее 

четырех раз за учебный год, классные родительские собрания; 

- классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления 

оценок в дневниках учащихся. 

3.4. Педагогическим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между 

ними; 

- удалять учащегося с урока; 

- курить на территории и в помещении школы. 

3.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только с согласия 

учителя и (или) разрешения директора школы. Вход в класс после начала занятий 

разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям. 

3.6. Во время проведения уроков не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

3.7. 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 раньше, а также предоставить 

листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

3.8. В помещении школы запрещается нахождение в верхней одежде и головных 

уборах; громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

4. Основные права работников школы 

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

4.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы. 



4.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной 

оценке условий труда. 

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

4.1.9. Участие в управлении школой в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором. 

4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации. 

4.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

4.2. Педагогические работники школы имеют право: 

- свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и 

материалы, учебники в соответствии с учебной программой, утвержденной в школе, 

методы оценки знаний обучающихся; 

- проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную 

категорию; 

- работать по сокращенной 36 – часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 

лет при непрерывной педагогической работе использовать длительный, до одного года, 

отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; 

пользоваться ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней; 

- повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в 3 года за счет 

средств работодателя; 

- подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм 

профессионального поведения или Устава школы только по жалобе, данной в письменной 

форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику; 

- получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, 

Учредителем, а также коллективным договором школы 

5. Обязанности работодателя 

5.1. Работодатель обязан: 

5.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в 

том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых 

договоров. 



5.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

5.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

5.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

5.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации. 

5.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в следующие сроки: за первую половину месяца – до 23-го числа каждого месяца, а за 

вторую половину месяца - 6-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

5.1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

5.1.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля   их 

выполнения. 

5.1.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

5.1.11. 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. 

5.2. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 

нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых 

мерах. 

5.3. Создавать условия по участию работников в управлении Обществом в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.4. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

5.5. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

5.6. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

5.7. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

5.8. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии 

при прохождении диспансеризации. 

5.9. 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 трудовыми актами и трудовыми договорами. 



5.10. Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый 

работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником 

определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком 

работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на 

следующий учебный год. 

5.11. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 

состояние помещений, отопления, освещения, инвентаря и прочего оборудования, 

наличие необходимых в работе материалов. 

5.12. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

5.13. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися 

всех требований и инструкций по ТБ, пожарной безопасности, санитарии и гигиене. 

5.14. Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 

5.15. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 

имущества работников и учащихся. 

5.16. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с 

графиками, утвержденными ежегодно за две недели до начала календарного года. 

5.17. Обеспечить систематическое повышение квалификации педагогическими 

работниками школы. 

5.18. Организовать горячее питание для учащихся и работников школы. 

6.  Основные права администрации 

6.1. Работодатель имеет право: 

6.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

6.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

6.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

6.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка, требований охраны труда. 

6.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

6.1.6. 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. 

6.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 

6.1.8. 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. 

6.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

6.1.10.  Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

6.1.11. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

6.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым 

договором. 

7. Рабочее время и время отдыха 

7.1. Устанавливается пятидневная рабочая неделя для  работников МКОУ 

Карповская СОШ.  

7.2. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью один час, которые не включается в рабочее время и оплате 

не подлежит. 

7.3. Работа в  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. 

7.4. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы с учетом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета до ухода работника в отпуск. При этом у педагогических работников, как 

правило, должна сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки; 

неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно 

быть выражено в письменной форме; объем учебной нагрузки должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. Изменение учебной нагрузки в течение 

учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество классов или 

количество часов по учебному плану, учебной программе. 

7.5. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогов. 

Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляется один 

дополнительный день для методической работы и повышения квалификации. Этот день 

является свободным, но не выходным. 

7.6. Администрация школы привлекает учителей к дежурству по школе в рабочее 

время. Дежурство должно начинаться за 20 минут до начала занятий и продолжаться 20 

минут после окончания занятий данного педагога. График дежурства составляется на 

четверть, вывешивается на видном месте, утверждается директором и согласовывается с  

профсоюзным комитетом. 

7.7. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагога. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут 

привлекаться администрацией школы к педагогической, методической, организационной 

работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.  



В каникулярное время вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных и ремонтных работ, не требующих специальных знаний, в 

пределах установленного рабочего времени. 

7.8. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия МО, совещания не 

должны продолжаться более двух часов, родительские собрания – полутора часов, 

собрания школьников – одного часа, секций и кружков – от 45 минут до полутора часов. 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.9.1. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

7.9.2. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

7.9.3. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два 

выходных дня в неделю - суббота и воскресенье 

7.9.4. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

7.9.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

7.9.6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого 

отпуска определяется законодательством РФ и не может  составлять менее  28 

календарных дней. 

7.9.7. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

7.9.8. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с 

графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате 

начала отпуска. 

7.9.10. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

7.9.11. 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. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности 

- выдача премии 

- награждение ценным подарком 

- награждение почетной грамотой 

- награждение почетной грамотой Администрации Тюменцевского района 



- награждение почетной грамотой комитета Администрации Тюменцевского района 

по образованию 

- награждение Почетной грамотой Министерства образования Алтайского края 

- Благодарность Министерства Просвещения РФ 

- Почетная грамота Министерства Просвещения 

- Нагрудный знак «Почетный работник воспитания и просвещения РФ» 

- Медаль Л.С.Выготского 

- Ветеран сферы воспитания и образования 

Поощрения применяются администрацией школы. 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, 

запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника. 

 

9. Меры взыскания, применяемые к работникам 

9.1. 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. 

9.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в 

пределах предоставленных ей прав. 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

9.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины истребуются 

объяснения в письменной форме в течение двух рабочих дней. Если по истечении  двух 

рабочих дней указанное объяснения  работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. Не предоставление  работником  объяснения  не  является   

препятствием  для  применения  дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическими работниками норм 

профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по 

его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом. 

9.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни или отпуска работника. 

Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, 

мотивы применения взыскания.  

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 

времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с 

указанным приказом под подпись составляется соответствующий акт. 

9.5. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этого взыскания. 

9.6. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергнувшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Директор школы вправе снять взыскание досрочно по 

ходатайству непосредственно руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил 

себя как  добросовестный работник. 



9.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих 

случаях: 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 

- принятия необоснованного решения   руководителем организации, повлекшего за 

собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной 

ущерб имущества организации; 

- однократного грубого нарушения руководителем организации    (филиала) его 

заместителями своих трудовых обязанностей; 

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава школы; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 

к нему о стороны работодателя; 

- непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является; 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам 

могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к  учащемуся, нарушение 

общественного порядка,  в т.ч. и не по месту работы, другие нарушения  норм морали, 

явно несоответствующие общественному положению педагога. 

     9.8. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников 

о нарушении руководителем организации, руководителем структурного подразделения 

организации, их заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о 

результатах его рассмотрения в представительный орган работников. 

В случае,  когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан применить к 

руководителю организации, руководителю структурного подразделения организации, их 

заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 

9.9. Дополнительным основание прекращение трудового договора с педагогическим 

работником является применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

10. Материальная ответственность работодателя и работника 

10.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в 

частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности, внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой 

деятельности неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения работника; 

10.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной  

местности на день возмещения ущерба.  

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

10.3. При нарушении работодателем установленного срока  выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 
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компенсации) за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен 

коллективным договором  или трудовым договором.  

10.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

10.5. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 

работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, 

восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного работником 

третьим лицам. 

10.6. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности 

по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

10.7. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного 

работника.  

10.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными  законами. 

10.9. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может 

возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных ТК РФ  или иными 

федеральными законами. 

10.10. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 

на работника в соответствии со статьей 243 ТК РФ. 

10.11. Размер ущерба, причиненного 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 ниже стоимости 

имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

10.12. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками 

работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и 

причин его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право 

создать комиссию с участием соответствующих специалистов. 

Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника 

от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

10.13. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 
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взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 

осуществляться только судом. 

При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба 

работник имеет право обжаловать действия работодателя в суд. 

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа.  

С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

10.14. В  случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 

работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его 

обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания 

обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об 

обучении. 

10.15. Орган по рассмотрению трудовых споров может с учетом степени и формы вины, 

материального положения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, 

подлежащий взысканию с работника. 

Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с работника, не производится, если 

ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстных целях. 
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