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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

ДЛЯ РАБОТНИКОВ  

МОБУ «СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 21» Г. ДАЛЬНЕГОСКА 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников МОБУ «Средняя 

общеобразовательная школа № 21» (далее – Правила) разработаны и утверждены в соответствии 

с  Трудовым Кодексом РФ (далее – ТК РФ), Федеральным законом №273-ФЗ от 29.12.12 г. «Об 

образовании в Российской Федерации», Уставом МОБУ «Средняя общеобразовательная школа 

№ 21», коллективным договором между администрацией школы и работниками. 

1.2. Правила имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового 

коллектива МОБУ «Средняя общеобразовательная школа № 21» (далее Школа), рациональному 

использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, 

укреплению трудовой дисциплины; устанавливают взаимные права и обязанности работодателя 

и работника, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией Школы в пределах 

предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

совместно или по согласованию с Советом трудового коллектива. 

2. 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- 

работодатель, представленный директором Школы. 

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

медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

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

подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой – хранится в Школе. 

2.4. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок (срочный трудовой договор). 
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Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены 

на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных статьей 59 ТК РФ. 

 

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

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

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

испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитывается период 

временной нетрудоспособности работника и другие 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 

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

профессионального образования соответствующего уровня; 

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

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

между работодателями; 

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

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

 

2.6. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном виде) 

(статья 66.1 ТК), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или 

Работник поступает на работу на условиях совместительства;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа;  

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

службу;  

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

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел.  

Лица, поступающие на работу по совместительству дополнительно предоставляют справку с 

места основной работы с указанием должности и графика работы. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования 
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Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица 

(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется) 

2.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.8. При приеме сотрудника на работу или переводе его в установленном порядке на другую 

работу работодатель обязан под подпись: 

– ознакомить работника с уставом Школы и коллективным договором; 

– ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

– проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, ГО и ЧС, 

противопожарной безопасности. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

2.9. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель обязан в течение пяти дней 

сделать запись в трудовой книжке работника. У работающих по совместительству трудовые 

книжки ведутся по основному месту работы. С каждой записью, вносимой на основании приказа 

в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под подпись в личной 

карточке. 

2.10. На каждого работника Школы ведется личное дело. Личное дело работника хранится у 

работодателя. 

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

– внутренняя опись документов; 

– лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

– личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

– заявление о приеме на работу; 

– трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

–договор о полной материальной ответственности (если работник – материально 

 ответственное лицо); 

– копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

– аттестационные листы; 

– согласие на обработку персональных данных. 

 

2.11. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению между 

работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в 

письменной форме. 

Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных обстоятельствах. 

Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены статьей 72.2 ТК РФ. 

Администрация Школы не вправе переводить или перемещать работника на работу, 
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противопоказанную ему по состоянию здоровья. В связи с изменениями в организации труда 

допускается изменение существенных условий труда при продолжении работы по той же 

специальности, квалификации или должности. Порядок изменения существенных условий труда 

предусмотрен статьей 74 ТК РФ. При переводе работника в установленном порядке на другую 

работу администрация Школы обязана ознакомить его с локальными нормативными актами, 

определяющими конкретные трудовые обязанности работника. Провести инструктаж по технике 

безопасности и охране труда, противопожарной безопасности с оформлением в журнале 

установленного образца. 
 

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

этом работодателя письменно за две недели. По истечении срока предупреждения работник 

вправе прекратить работу. По договоренности между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место только по основаниям 

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

федеральными законами. 

 

2.13. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание; 

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

6) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены);  

7) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - 

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;  

8) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), 

ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника или обучающегося;  

9) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях;  

10) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий;  

11) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 

стороны работодателя; 
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12) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, 

стороной которого он является, непредставления или представления неполных или 

недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или 

недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов 

(вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, 

расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) пользования 

иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и 

несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, другими 

федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации 

и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты 

доверия к работнику со стороны работодателя.  

13) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; 

14) принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями и 

главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное 

его использование или иной ущерб имуществу организации; 

15) однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих 

трудовых обязанностей; 

16) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 

договора;  

17) невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания прохождения им 

военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия заключенного 

работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации; 

Трудовой договор также может быть расторгнут работодателем в случаях, предусмотренных п. 

11.3 настоящих Правил.  

Увольнение по основанию, предусмотренному подпунктом 2 или 3 пункта 2.13, допускается, 

если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 

данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

Увольнение работника по основанию, предусмотренному подпунктом 11, 12 или 13 пункта 2.13, 

в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по месту 

работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного 

года со дня обнаружения проступка работодателем. 
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Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 

отпуске. 

2.14. Днем увольнения считается последний день работы. В день прекращения трудового 

договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности у данного Работодателя. Если в день прекращения трудового договора 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по 

почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в 

случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника 

не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному 

в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 

работодатель обязан выдать их не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или 

иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона» 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

3.1. С 1 января 2020 года Школа в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд 

России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные 

о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях 

и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

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

предоставление 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 не 

позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или 

нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним 

рабочий день. 
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3.4. В сведения о трудовой деятельности включается информация о: 

• работнике  

• месте его работы  

• его трудовой функции  

• переводах работника на другую постоянную работу  

• об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора  

• другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом. 

 

3.5. Школа обязана предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы 

в организации 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. 

 

3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть 

подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

dalscool21@yandex.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

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

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

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

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник Школы имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а 

также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

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

федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для 

соответствующей категории работников. 

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; 
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4.2.3. своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с трудовым 

договором и настоящими Правилами; 

4.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности рабочего 

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, предусмотренном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

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

4.2.8. участие в управлении Школы в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором; 

4.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

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

соглашений; 

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

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 иными 

федеральными законами; 

4.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 

4.3. Работник обязан: 

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

 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 работодателя (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, сохранности 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

4.3.7. по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры. 

 

4.4. Педагогические работники Школы пользуются следующими академическими правами 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, методов 

обучения и воспитания; 



9 

 

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

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 

учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

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

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

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

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

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

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

деятельности, участие в разработках и во внедрении инноваций; 

4.4.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

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

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

фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в Школе; 

4.4.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Школы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами; 

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

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 

образовательных отношений; 

4.4.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

 

4.5. Педагогические работники Школы имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

4.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

4.5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

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 нормативными 

правовыми актами; 

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

законодательством Российской Федерации; 

4.5.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

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

найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда; 
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4.5.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

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 (модуля) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

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

профессиональной этики; 

4.6.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

4.6.4. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

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

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

4.6.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

4.6.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

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, установленном 

законодательством об образовании; 

4.6.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями; 

4.6.10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение 

и проверку знаний 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 других 

участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных 

актах Школы; 

4.6.13. использовать личные мобильные устройства на территории образовательной организации 

только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. 

 

4.7. Конкретные трудовые обязанности работников Школы определяются трудовым договором и 

должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативными актами, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель 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; 



11 

 

5.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

5.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Школы и других работников, соблюдения настоящих Правил, иных локальных 

нормативных актов Школы; 

5.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

5.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

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. Работодатель обязан: 

5.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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 

нормативным 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 заработную 

плату дважды в месяц. Днями выплаты заработной платы являются: 25 число текущего месяца и 

10 число следующего месяца; 

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

установленном Трудовым кодексом РФ; 

5.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

5.2.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

5.2.10. 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; 

5.2.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

5.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 
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5.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

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 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 Российской Федерации; 

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

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

5.2.17. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образование 

работников; 

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

работников Школы. 

5.2.19. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 3 (трех) рабочих 

дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования 

(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой 

книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о 

начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных 

с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику 

безвозмездно. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного 

работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 

Трудового кодекса РФ. 

 

6. Материальная ответственность работодателя перед работником 

6.1. Материальная ответственность Школы наступает в случае причинения ущерба работнику в 

результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

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

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

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

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

ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. Работник должен 

направить работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок со дня его поступления. 
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При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в установленный 

срок работник имеет право обратиться в суд. 

6.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 

выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка от невыплаченных в срок сумм 

за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно. 

6.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

сторон трудового договора. В случае возникновения спора факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего 

возмещению имущественного ущерба. 

 7. Рабочее время и его использование 

7.1. Режим работы Школы определяется настоящими Правилами внутреннего трудового 

распорядка, уставом, Коллективным договором, ТК РФ, Законом «Об образовании в Российской 

Федерации», приказом Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре» (зарегистрировано в Минюсте России 

25.02.2015 № 36204), годовым календарным и учебным графиком и издаваемыми на их основе 

приказами директора Школы. 

 

7.2. В Школе устанавливается пятидневная рабочая неделя. Школа работает с 8:00 до 17:00. 

 

7.3. По соглашению между работниками и работодателем может устанавливаться как при приеме 

на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя, в том числе 

с разделением рабочего дня на части. Неполное рабочее время может устанавливаться как без 

ограничения срока, так и на любой согласованной сторонами трудового договора срок. Неполное 

рабочее время может устанавливаться по просьбе беременной женщины, одного из родителей 

(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет, а также лица, осуществляющего 

уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными актам РФ. При этом 

неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на 

период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 

неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий 

работы. Работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы 

(смены) не превышает четырех часов, перерыв на обед не предоставляется. 
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7.4.  Рабочее время педагогических работников Школы определяется графиками работы, 

учебным расписанием, графиком дежурств и обязанностями, предусмотренными их трудовыми 

договорами и дополнительными соглашениями к ним. 

 

7.3. Продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю (36 часов для женщин) на ставку 

заработной платы устанавливается административно-управленческому персоналу (директору, 

заместителям директора по учебной, воспитательной, финансово-экономической, 

административно-хозяйственной работе), учебно-вспомогательному персоналу (секретарю 

учебной части, заведующему хозяйством и др.). 

График работы административно-управленческого и учебно-вспомогательного персонала: 

Для женщин 

Понедельник: 9.00-18.00 

Вторник – пятница: 9.00-17.00 

Обеденный перерыв: 13.00-14.00 

Для мужчин 

Понедельник – пятница: 8.00-17.00 

Обеденный перерыв: 13.00-14.00 

 

7.4. Для педагогических работников Школы продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы на ставку заработной платы) устанавливается, исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени, не более 36 часов в неделю.  

 

7.5. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается педагогическим 

работникам: педагогу – организатору, педагогу – психологу, социальному педагогу, педагогу – 

библиотекарю. 

График работы: 

Понедельник: 9.00-18.00 

Вторник – пятница: 9.00-17.00 

Обеденный перерыв: 13.00-14.00 

 

7.6. Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается инструктору по физической культуре, воспитателю лагеря с дневным 

пребыванием детей. 

График работы: 

Понедельник – пятница: 9.00-16.00 

Обеденный перерыв: 12.00-13.00 

 

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

устанавливается учителю-логопеду.  График работы определяется учебным расписанием.  

7.8. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников, предусмотренные пунктами 7.5., 7.6., 7.7. настоящих Правил, устанавливаются в 

астрономических часах. 
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7.9. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается учителям Школы. В рабочее время учителя включается учебная 

(преподавательская работа), а так же воспитательная работа, индивидуальная работа с 

обучающимися, научная, творческая, методическая, исследовательская, организационная 

(участие в работе коллегиальных органов управления Школой, совещаниях, профессиональных 

объединениях, текущий контроль успеваемости обучающихся, промежуточная и итоговая 

аттестация обучающихся) работа, повышение квалификации, педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями, Образовательными программами 

и планами работы МОБУ «СОШ № 21», в том числе диагностическая работа, мониторинг 

результатов образования, подготовительная, организационная, физкультурно-оздоровительная, 

культурно-досуговая работа с обучающимися. Нормируемой частью педагогической работы за 

ставку заработной платы учителей принимается норма часов учебной (преподавательской) 

работы – 18 часов в неделю.  

 

7.10. Учебная нагрузка педагогического работника Школы оговаривается в трудовом договоре. 

 

7.11. При определении учебной нагрузки педагогических работников устанавливается её объем 

по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с обучающимися по 

видам учебной деятельности, установленным учебным планом (индивидуальным учебным 

планом), рабочими программами по предметам, кадровому обеспечению организации, текущему 

контролю и аттестации обучающихся.  

 

7.12. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную 

(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и утверждается 

приказом работодателя. 

 

7.13. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику на начало учебного 

года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе работодателя за 

исключением случаев, связанных с уменьшением часов по учебному плану, учебному графику, 

сокращении численности обучающихся, сокращения количества классов – комплектов. 

 

7.14. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной 

нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

заключенного в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки 

педагогических работников в сторону его снижения, случаях, указанных в п. 7.14. настоящих 

Правил. 

 

7.15. Об изменении объема учебной нагрузки (увеличении или снижении), а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогических 

работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления 
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предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки 

осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

 

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

считается принятым на тот учебный объем учебной нагрузки, который установлен приказом 

работодателя при приеме на работу. 

 

7.17. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условиях 

работы с учебной нагрузкой, менее чем установлено за ставку заработной платы, в следующих 

случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- в случаях, когда работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю. 

 

7.18. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие работника не 

требуется в случаях: 

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

ТК РФ), например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения 

работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать 

одного месяца в течение календарного года); 

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

другую работу в той же организации на все время простоя либо в другую образовательную 

организацию, но в той же местности на срок до одного месяца; 

в) возращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком по достижению им 

возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

 

7.19. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

работодателем до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть 

предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

 

7.20. На начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается 

приказом работодателя. 

 

7.21. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям, для которых МОБУ 

«СОШ № 21» является основным местом работы, сохраняется её объем и обеспечивается 

преемственность преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин. 

 

7.22. Учебная нагрузка учителя в школе определяется расписаниями уроков, занятий внеурочной 

деятельности. Расписания составляются должностными лицами Школы и утверждаются 

директором Школы с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 
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санитарно – гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя, с учетом наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха обучающихся. 

 

7.23. Педагогическим работникам возможно предоставление свободных дней для методической 

работы, повышения квалификации, разработки инновационных практик и т.д. 

 

7.24. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом работы Школы (заседания педагогического совета, родительского 

собрания и совещания т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

 

7.25. При возложении на учителя обязанности по обучению на дому детей, которые по 

состоянию здоровья не могут посещать Школу, количество часов для обучения таких детей 

включается в учебную нагрузку учителей. 

 

7.26. Наступление каникул для обучающихся всех форм получения образования не является 

основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в том числе в 

случаях, когда заключение медицинской организации, являющееся основанием для организации 

обучения на дому, действительно только до окончания учебного года. 

 

7.27. Норма часов работы 40 часов в неделю (36 часов для женщин) за ставку заработной платы 

устанавливается обслуживающему персоналу.  

График работы вахтера, дворника, рабочего по комплексному обслуживанию здания: 

Для женщин 

Понедельник: 8.00-17.00 

Вторник – пятница: 8.00-16.00 

Обеденный перерыв: 12.00-13.00 

Для мужчин 

Понедельник – пятница: 8.00-17.00 

Обеденный перерыв: 12.00-13.00 

Для дворника, рабочего по комплексному обслуживанию здания в холодное время года при 

работе на открытом  воздухе предусматриваются перерывы для обогрева, входящий в рабочее 

время: 10.00-10.15 и 15.00-15.15. 

Продолжительность рабочего дня уборщика служебных помещений определяется графиком, 

составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю. 

 

7.28. Местом отдыха административно-педагогического, учебно-вспомогательного персонала 

является учительская Школы, местом отдыха обслуживающего персонала является бытовая 

комната (служебное помещение). Общим местом приема пищи для работников Школы является 

школьная столовая. 

 

7.29. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

Школы к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзной организации, по письменному 

приказу (распоряжению) работодателя. 
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Работа, произведенная сверх норм рабочего времени в выходные и нерабочие праздничные 

дни и оплаченная в повышенном размере, либо компенсированная предоставлением другого 

дня отдыха в соответствии со статьей 153 Трудового Кодекса Российской Федерации, не 

учитываются при определении сверхурочной работы, подлежащей оплате в повышенном 

размере. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное 

время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактические 

отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Если на выходной или нерабочий 

праздничный день приходится часть рабочего дня (смены), в повышенном размере оплачиваются 

часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день (от 0 до 24 часов). 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 

матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

 

7.30. Работодатель может привлекать педагогических работников к дежурству по школе. График 

дежурств составляется на месяц, утверждается работодателем по согласованию с профсоюзной 

организацией и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 

20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. При 

составлении графика дежурства в Школе в период проведения учебных занятий, до их начала и 

после окончания учебных занятий учитывается: режим рабочего времени каждого 

педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий общим планом 

мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного 

дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или 

незначительна. 

 

7.31. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников Школы. В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к 

педагогической, методической и организационной работе в пределах времени, не превышающего 

их учебной нагрузки (педагогической работы) до начала каникул. Оплата труда педагогических 

работников и других категорий работников Школы, ведущих преподавательскую работу, за 

время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул, учащихся производится из 

расчета заработной платы, предшествующей началу каникул. Время работы в каникулярный 

период не рассматривается как простой не по вине работника. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекаются к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (текущий ремонт, 

побелка, покраска, работа на пришкольной территории, уборка листвы, травы, сухих веток, 

побелка ограждения, бордюров, работа на цветочных клумбах, охрана Школы, ремонт 

оборудования и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. За работниками из числа учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия 

оплаты труда сохраняются. 
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7.32. Работники Школы могут направляться в служебные командировки. Срок командировки 

определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного 

поручения. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса 

или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем 

приезда из командировки – дата прибытия указанного транспортного средства в место 

постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем 

отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее – последующие сутки. 

При прибытии транспортного средства до 24 часов включительно днем прибытия из 

командировки считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее – последующие сутки.  В случае 

если место отправления находится за чертой населенного пункта, учитывается время, 

необходимое для его проезда. Вопрос о явке на работу решается по договоренности 

работодателя и работника. 

7.32.1.В соответствии со ст. 167 ТК РФ работнику, направленному в служебную командировку, 

гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение 

расходов, связанных с командировкой.  

7.32.2.В случае направления работника в служебную командировку работодатель обязан 

возместить работнику: 

- расходы по найму жилого помещения, включающие в том числе расходы по бронированию, 

возмещаются работнику (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое 

помещение) в размере фактических затрат, подтвержденных соответствующими документами, 

по следующим нормам: 

а) при командировках в пределах Дальневосточного федерального округа -  не более 2 600 (двух 

тысяч шестьсот) рублей в сутки; 

б) при служебных командировках за пределы Дальневосточного федерального округа – не более 

3 500 (трех тысяч пятьсот) рублей в сутки. Расходы на питание и другие личные услуги, 

включенные в счета за найм жилого помещения, оплачиваются за счет суточных и возмещению 

не подлежат. В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, работнику 

предоставляется иное отдельное жилое помещение, либо аналогичное жилое помещение в 

ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места 

проживания до места командирования и обратно. В случае вынужденной остановки в пути при 

предоставлении документов, подтверждающих факт вынужденной остановки, работнику 

возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими 

документами, в порядке и размерах, которые предусмотрены настоящими Правилами; 

- расходы на выплату суточных - в размере 300 рублей за каждый день нахождения в служебной 

командировке. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места 

жительства (суточные), выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной 

командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том 

числе за время вынужденной остановки в пути; 

- расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы 

(включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в 

поездах постельными принадлежностями) - в размере фактических расходов, подтвержденных 

проездными документами, но не выше стоимости проезда: 
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а) железнодорожным транспортом – по тарифу в вагоне повышенной комфортности, отнесенном 

к вагонам экономического класса, с четырехместным купе категории "К" или в вагоне категории 

"С" с местами для сидения; 

б) воздушным транспортом - в салоне экономического класса; 

в) автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (включая 

маршрутное такси); 

г) морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиками, но не выше 

стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров. 

В случае утраты, либо порчи проездных документов, расходы возмещаются при предъявлении 

документов, подтверждающих факт покупки указанных документов.  

При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, возмещение 

расходов не производится.  

7.32.3.Возмещение командировочных расходов производится работодателем в пределах 

ассигнований, выделенных Школе из бюджетных средств и средств от деятельности, 

приносящей доход. 

Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, произведенных с 

письменного разрешения работодателя и оформленного в виде служебной записки, 

осуществляется по фактическим затратам при представлении документов, подтверждающих эти 

расходы (квитанции, чеки, счета и т.д.), при условии, что понесенные расходы обусловлены 

целью командировки.  

На основании распоряжения (приказа) о командировании и личного заявления работника на 

получение денежных средств при направлении его в командировку перечисляется на банковский 

счет денежный аванс на оплату расходов по проезду, найму жилого помещения и 

дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства 

(суточные). Личное заявление работника о получении денежного аванса подается не менее чем 

за 3 (три) дня до планируемой даты командировки. 

7.32.4. По возвращении из служебной командировки работник обязан в течение 3 (трех) рабочих 

дней представить авансовый отчет по установленной форме с приложением документов, 

подтверждающих факт пребывания в командировке и понесенных расходов в связи с 

командировкой. 

К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах 

по проезду (включая оплату страховых взносов на обязательное личное страхование пассажиров 

на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, стоимость провоза багажа, 

стоимость предоставления в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, 

связанных с командировкой, произведенных с письменного разрешения представителя 

нанимателя (работодателя). 

В случае нарушения сроков предоставления авансового отчета, работник обязан предоставить 

письменное объяснение о причинах нарушения установленного срока. Письменное объяснение 

должно быть согласованно с непосредственным руководителем работника. 

В случае, если работник не получил денежный аванс при направлении его в командировку на 

оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных 

с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), работодатель обязан возместить 

работнику затраченные личные средства, понесенные им в связи с командировкой, на основании 

предоставленного работником авансового отчета. 

7.32.5.Не направляются в командировку беременные женщины (ст. 259 ТК РФ), 

несовершеннолетние сотрудники (ст. 268 ТК РФ). Женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, можно направить в командировку только с их письменного согласия и в случае, если 
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отсутствуют какие-либо медицинские противопоказания. Данное правило распространяется и на 

отцов, воспитывающих детей без матери, и на опекунов (ст. 264 ТК РФ). 

7.32.6.Оплата труда работника, находящегося в служебной командировке, в случае привлечения 

его к работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

 

7.33. Привлечение работников образовательной организации к выполнению работы, не 

предусмотренной Уставом учреждения, настоящими Правилами, должностными обязанностями, 

допускается только по письменному распоряжению работодателя и письменного согласия 

работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном трудовым и (или) 

гражданским законодательством РФ. 

 

7.34. Работники имеют право получить освобождение от работы на один рабочий день раз в три 

года при прохождении диспансеризации с сохранением места работы и среднего заработка. 

Работники, получающие пенсию (по старости или за выслугу лет), вправе получить аналогичное 

освобождение на два рабочих дня раз в год. Конкретный день или дни прохождения 

диспансеризации согласовываются с работодателем (Федеральный закон от 03.10.2018 № 353-ФЗ 

«О внесении изменений в Трудовой Кодекс Российской Федерации»). 

  

7.35. В день сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим медицинского 

осмотра работник освобождается от работы. В случае, если по соглашению с работодателем 

работник в день сдачи крови и ее компонентов вышел на работу (за исключением работ с 

вредными и (или) опасными условиями труда, когда выход работника на работу в этот день 

невозможен), ему предоставляется по его желанию другой день отдыха. В случае сдачи крови и 

ее компонентов в период ежегодного оплачиваемого отпуска, в выходной или нерабочий 

праздничный день работнику по его желанию предоставляется другой день отдыха. После 

каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику предоставляется дополнительный день 

отдыха. Указанный день отдыха по желанию работника может быть присоединен к ежегодному 

оплачиваемому отпуску или использован в другое время в течение года после дня сдачи крови и 

ее компонентов. При сдаче крови и ее компонентов работодатель сохраняет за работником его 

средний заработок за дни сдачи и предоставленные в связи с этим дни отдыха.  

8. Время отдыха 

8.1. Работникам Школы устанавливаются следующие виды времени отдыха: 

а) перерывы в течение рабочего дня (смены); 

б) ежедневный (междусменный) отдых; 

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуска. 
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8.2. Работникам Школы устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью 

1час. Иная продолжительность может быть установлена по соглашению сторон трудового 

договора и закреплена в трудовом договоре. 

8.2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включается. 

8.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность 

ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

8.2.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 

для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается возможность 

приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в 

специально отведенном для этой цели помещении. 

 

8.3. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 

пятидневной рабочей неделе предоставляются два выходных дня в неделю.  Общими выходными 

днями считаются воскресенье и суббота. 

 

8.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

– 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – новогодние каникулы; 

– 7 января – Рождество Христово; 

– 23 февраля – День защитника Отечества; 

– 8 марта – Международный женский день; 

– 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

– 9 мая – День Победы; 

– 12 июня – День России; 

– 4 ноября – День народного единства. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

8.5. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и 

выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих праздничных 

дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

8.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается работодателем по согласованию с профсоюзной организацией, с учетом 

необходимости нормальной работы Школы и благоприятных условий для отдыха работника. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала (ст. 123 ТК РФ). 

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 (ст. 125 ТК РФ). Заработная плата за все время отпуска выплачивается не 

позднее, чем за три дня до начала отпуска (ст. 136 ТК РФ).   
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Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: 

- при временной нетрудоспособности работника; 

- при выполнении работником государственных или общественных обязанностей. 

По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, если 

работодатель не уведомил своевременно (не позднее, чем за 14 дней) работника о времени его 

отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед (ст. 124 

ТК РФ). 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей 

возраста четырнадцати лет. (Федеральный закон от 11.10.2018 № 360-ФЗ «О внесении изменений 

в Трудовой Кодекс Российской Федерации») 

8.6.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

8.6.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 52 календарных дня.  

8.6.3. Работникам за работу в районах, приравненных к районам Крайнего Севера, 

предоставляется ежегодный дополнительный отпуск продолжительностью 16 календарных дней. 

 

8.7. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск. 

Продолжительность отпуска работников с ненормированным рабочим днем составляет три 

календарных дня. 

Перечень работников с ненормированным рабочим днем устанавливается Коллективным 

договором. 

8.8. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 

8.9. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

8.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем школы, с учетом мнения 

профсоюзного комитета Школы. 

8.12. Руководитель школы утверждает график отпусков не позднее, чем за две недели до 

наступления следующего календарного года. 

8.13. О времени начала отпуска Школа извещает работника под подпись не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

8.14. Школа может отозвать работника из отпуска только с его согласия. Неиспользованную в 

связи с этим часть отпуска Школа предоставляет по выбору работника в удобное для него время 

в течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий год. 
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8.15. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

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

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 

ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в 

возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, 

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

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом 

РФ). 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены 

ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска. 

 

8.17. Педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный нормативный 

правовой акт. 

9. Оплата труда 

9.1. Оплата труда работников Школы осуществляется на основе «Положения об отраслевой 

системе оплаты труда работников МОБУ «СОШ №21 » г. Дальнегорска».  

9.2. Оплата труда работников Школы включает в себя оклады (должностные оклады), ставки 

заработной платы, компенсационные и стимулирующие выплаты.  

9.3. Заработная плата выплачивается работникам не реже, чем два раза в месяц. Днями выплаты 

заработной платы являются 05 и 20 числа текущего месяца (ст.135 ТК РФ). При совпадении дня 

выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 

производится накануне этого дня. Заработная плата перечисляется на банковский счет, 

указанный в письменном заявлении работника. Работник вправе заменить кредитную 

организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной 

форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 

пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 
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9.4. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого 

работника: 

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

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

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

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

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.  

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного 

органа работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса для принятия 

локальных нормативных актов. 

 

9.5. Обеспечение повышения уровня реального содержания заработной платы включает 

индексацию заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги. 

Муниципальные учреждения производят индексацию заработной платы в порядке, 

установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

10. Поощрения за успехи в работе 

10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетными грамотами. 

10.2. Поощрения применяются работодателем. Представительный орган работников Школы 

вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному 

рассмотрению работодателем. 

10.3. За особые трудовые заслуги работники Школы представляются к награждению орденами, 

медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению именными медалями, знаками 

отличия и грамотами, иными ведомственными и государственными наградами, установленными 

для работников законодательством. 

10.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование 

труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего 

коллектива Школы и заносятся в трудовую книжку работника. 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

11.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом Школы, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами Школы, должностными 
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инструкциями или трудовым договором, влечет за собой применение мер дисциплинарного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

11.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить следующие 

 дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

 

11.3. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 

отдельных категорий работников также и другие взыскания. Помимо оснований прекращения 

трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом, основаниями для увольнения 

педагогического работника Школы по инициативе работодателя до истечения срока действия 

трудового договора помимо случаев, указанных в п.2.13 настоящих правил, подпункты 4 – 16, 

являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Школы (п. 1,2 ст. 336 ТК РФ); 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

 

11.4. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в письменной 

форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для неналожения 

дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать 

письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания 

работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, прошедших со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть установлены иные 

сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

 

11.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено одно дисциплинарное 

взыскание. 

 

11.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 

 

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

законом. 

11.7.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, 

но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или 

пребывания в отпуске. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства уголовного дела. 

11.7.2. Дисциплинарное расследование за нарушение педагогическим работником норм 
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профессионального поведения или устава Школы может быть проведено после поступившей на 

работника жалобы, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана 

данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия этого педагогического 

работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.  

11.7.3 .До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

 

11.8. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, 

обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника. 

 

11.9.Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех 

рабочих дней со дня его издания (ст. 193 ТК РФ). 

11.9.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушения трудовой дисциплины. 

 

11.10.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции труда или органе по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию (ч.2, ст. 194 ТК РФ). 

 

12. Техника безопасности и производственная санитария 

 

12.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности, охраны труда и 

производственной санитарии, предусмотренные действующим законами и иными нормативными 

актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве 

труда и социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссий по охране труда. 

 

12.2. Работодатель при обеспечении мер по охране труда и технике безопасности должен 

руководствоваться нормативно-правовыми актами Российской Федерации. 

 

12.3.Все работники Школы, включая работодателя, обязаны проходить обучение, инструктаж, 

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

и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 
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12.4.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

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

здоровья детей, действующие для Школы; их нарушение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания. 

 

12.5.Служебные инструкции должны содержать предписания каждый раз, когда необходимо 

дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях. 

 

12.6.Работодатель обязан выполнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний. 

  

13. Заключительные положения 

13.1. Настоящие Правила утверждаются директором Школы с учетом мнения профсоюзного 

комитета Школы. 

13.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий на 

работу в Школу, до начала выполнения его трудовых обязанностей. 
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