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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 
Правила) определяют трудовой распорядок в Муниципальном казенном 
общеобразовательном учреждении Мостовская средняя общеобразовательная 
школа имени Сергея Козлова (далее – Школа) и регламентируют порядок 
приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 
меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные 
вопросы регулирования трудовых отношений в Школе. 
1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 
разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 
законодательством РФ и уставом Школы в целях укрепления трудовой 
дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 
рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 
труда работников Школы.  
1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины: 
"Работодатель" – Школа; 
"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 
предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса РФ; 
"Дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными 
актами Работодателя. 
1.4. Данные правила обязательны для исполнения всеми членами 
трудового коллектива Школы.  
1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 
утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа 
работников. 
1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 
1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся 
неотъемлемой частью трудовых договоров. 
1.8. Каждый гражданин имеет право свободно распоряжаться своими 
способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Каждый 
сотрудник Школы имеет право претендовать на занятие любой вакантной 
должности при наличии необходимой квалификации и профессиональной 
подготовки. 
1.9. Работа образовательного учреждения строится на основе 
Конституции РФ, Закона об образовании РФ, Типового положения об 
образовательном учреждении, Трудового кодекса РФ, КоАП РФ, иных 
законов РФ, а также Положений и иных нормативно-правовых актов, 
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принятых Советом Школы, Педагогическим советом Школы и утвержденных 
профсоюзным комитетом Школы.  
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ 
 

Прием работников на работу осуществляется в соответствии со ст. 65 
Трудового кодекса РФ. 
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 
трудового договора.  Право на занятия педагогической деятельностью имеют 
лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и 
отвечающие квалификационными требованиями, указанным в 
квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. На 
должности педагогических работников принимаются лица, имеющие 
образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации в сфере образования. 
2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими 
Правилами, коллективным договором (при его наличии), должностной 
инструкцией, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника. 
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю: 
• заявление установленного образца; 
• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
• трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства; 
• страховое свидетельство государственного пенсионного 
страхования; 
• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 
подлежащих призыву на военную службу; 
• документ об образовании, 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, - при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 
Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию. (на основании ст. 351.1 ТК РФ) 
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• санитарную книжку установленного образца, содержащую сведения 
о прохождении медицинских осмотров; 
• иные документы, согласно требованиям действующего 
законодательства РФ. 
Заключение трудового договора без предъявления указанных 
документов не производится. 
 
2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
оформляются Работодателем. 
2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 
Работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 
подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у Работодателя. 
2.6. Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 
2.7. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами. 
2.8. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 
послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 
заключенным на неопределенный срок. 
2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 
проверки его соответствия поручаемой работе. 
2.10. 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 роспись в трехдневный срок со 
дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель 
обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 
2.11. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 
работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 
договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 
по правилам техники безопасности на рабочем месте, инструктаж по 
пожарной безопасности, обучение безопасным методам и приемам 
выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 
производстве, инструктаж по охране труда. 
2.12. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, пожарной 
безопасности, технике безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 
методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при 
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несчастных случаях на производстве, до работы не допускается. 
2.13.К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 
несовершеннолетних не допускаются лица: 
 
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 
с вступившим в законную силу приговором суда; 
- имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному 
преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, 
указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ, за 
исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 351.1 ТК РФ; 
- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке; 
-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в области здравоохранения; 
-лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, 
имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 
преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 
медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 
стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 
безопасности государства, а также против общественной безопасности, и 
лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 
совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим 
основаниям, могут быть допущены к трудовой деятельности в сфере 
образования, воспитания, развития несовершеннолетних, при наличии 
решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 
созданной высшим исполнительным органом государственной власти 
субъекта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду 
деятельности.  
 
3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 
 
3.1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное 
изменение трудовой функции работника и (или) структурного 
подразделения, в котором работает работника (если структурное 
подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы 
у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 
вместе с работодателем. 
3.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 
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работника. 
3.3. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на 
другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же 
работодателя без его письменного согласия в следующих случаях: 
- для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 
наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 
исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части; 
- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 
экономического, технологического, технического или организационного 
характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 
имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если 
простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 
имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 
чрезвычайными обстоятельствами. 
3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и 
работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, другой 
хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения 
подтверждается подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся 
у Работодателя. 
3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, 
изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 
Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным 
лицом, объявляется работнику под роспись. 
 
4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 
Увольнение работника происходит в связи с прекращением трудового 
договора согласно статья 77-84 ТК РФ. 
4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами. В частности, 
• по соглашению сторон; 
• по инициативе работника; 
• по инициативе работодателя (директора школы); 
• при невозможности по тем или иным обстоятельствам продолжать 
трудовые отношения; 
• перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность); 
• отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 
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организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного 
или муниципального учреждения; 
• отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора;  
• отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 
соответствующей работы; 
• отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем; 
• обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 
• нарушение установленных настоящим Кодексом или иными федеральным 
законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 
исключает возможность продолжения работы. 
4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
(распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о 
прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 
роспись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 
В случае когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 
невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 
 
ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись. 
4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место 
работы (должность). 
4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения дня 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 трудовых функций. 
4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в 
день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 
выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным 
работником требования о расчете. По письменному заявлению работника 
Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 
копии документов, связанных с работой. 
4.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 
трудового договора должна производиться в точном соответствии с 
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формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного 
федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 
пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного 
федерального закона. 
4.7. В случае когда в день прекращения трудового договора выдать 
трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 
отказом от ее получения, Работодатель обязан направить работнику 
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 
согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению 
работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 
Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника. 
 
5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
 
Сторонами трудового договора являются работодатель (директор школы) 
и работник. Они имеют следующие основные права, и обязанности, а также 
несут ответственность в установленном законом порядке. 
 
5.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 
Российской 
Федерации, иными федеральными законами; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения настоящих Правил; 
- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 
безопасности; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и 
защиты своих интересов и вступать в них; 
- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 
законодательством. 
5.2. Работодатель обязан: 
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- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами; 
-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны 
труда; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 
в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами; 
-принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей – 
физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 
-создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 
своих интересов и вступать в них; 
- создавать производственный совет (за исключением работодателей – 
физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) – 
совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа 
работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в 
труде, для подготовки предложений по совершенствованию 
производственной деятельности, отдельных производственных процессов, 
внедрению новой техники и новых технологий, повышению 
производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, 
порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с 
работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К 
полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, 
решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к  
исключительной компетенции органов управления организации, а также 
вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов  
работников, решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и 
иными  федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных 
союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных 
представителей работников.  Работодатель обязан информировать 
производственный совет о результатах рассмотрения предложений, 
поступивших от производственного совета, и об их реализации; 
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 
специальной оценке труда; 
- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержание нормы 
трудового права (самообследование); 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 
акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
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условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых 
договоров; 
-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 
контроля (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; 
- 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; 
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей; 
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 
плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, коллективным договором (при его наличии), 
трудовыми договорами; 
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации; 
- предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, 
иными федеральными законами и коллективным договором (при его 
наличии) формах; 
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
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порядке, установленном федеральными законами; 
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 
Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 
- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми 
актами РФ; 
- отстранять от работы (не допускать к работе) педагогического работника 
при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 
работник подвергался уголовному преследованию за преступления, 
указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. 
Отстранение педагогического работника от работы (не допускается к работе) 
производится на весь период производства по уголовному делу до его 
прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его 
наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 
договорами. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к 
работе) работника: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения; 
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда; 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 
осмотр (обследование); 
не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 
индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 
выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 
работах, выполняемых в особых температурных условиях; 
- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 
права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, 
права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 
работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно 
перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 
работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую  квалификации работника, как 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, 
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имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 
местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 
договором, соглашениями, трудовым договором. 
- применявшего психическое или физическое воздействие на ребенка; 
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для 
выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 
- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 
весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 
для отстранения от работы или недопущения к работе. 
5.3. Педагоги имеет право: 
● на условия труда, соответствующие требованиям безопасности и 
гигиены; 
● на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в период 
выполнения своих должностных обязанностей и законных распоряжений 
администрации; 
● на получение заработной платы за свой труд не ниже установленной 
действующим законодательством; 
● на дополнительное вознаграждение, установленное действующим 
законодательством и предусмотренное Положением о порядке и условиях 
оплаты и стимулирования труда; 
● на объединение в профессиональные союзы; 
● на сокращенную рабочую неделю; 
● на досрочную пенсию по возрасту; 
● на социальное обеспечение по возрасту при утрате трудоспособности и в 
иных случаях, установленных действующим законодательством; 
● на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 
на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами; 
● на предоставление ему работы, обусловленном трудовым договором; 
● на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 
требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором; 
● на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 
законодательством о специальной оценке труда; 
● на подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 



14 
 

● на участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим 
Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах; 
● на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на 
информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 
● на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 
● на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами; 
● на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 
● на свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 
вмешательства в профессиональную деятельность; 
● на свободу выбора и использование педагогически обоснованных форм, 
средств, методов обучения и воспитания; 
● 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); 
● 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; 
● 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; 
● право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 
международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 
● право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 
ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 
нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, 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 
организациях, осуществляющих образовательную деятельность 
● право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 
научными услугами организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации или локальными нормативными актами; 



15 
 

● право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе 
в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 
этой организации; 
● право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
образовательной организации, в том числе через органы управления и 
общественные организации; 
- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений; 
● право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 
педагогических работников; 
● право на дополнительное профессиональное образование по профилю  
педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
● право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации; 
● право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 
каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке,  
установленном федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 
образования, по согласованию  с федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
общего образования. 
 
5.4. Педагоги обязаны: 
• соблюдать нормы профессиональной этики, Устав Школы, должностные 
инструкции, быть корректными в общении с членами школьного 
коллектива и посетителями школы; 
• Участвовать в работе педсоветов, методических объединений, совещаний; 
• после окончания занятий проверить, закрыты ли краны и окна, выключен 
ли свет; 
• исполнять трудовые обязанности и бережно относится к имуществу 
работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников, соблюдать правила внутреннего трудового 
распорядка, требования охраны труда; 
• осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 
обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 
предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 
рабочей программой; 
• уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений; 
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• развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческую способность, формировать гражданскую позицию, 
способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 
обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 
•применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания; 
• 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; 
• систематически повышать свой профессиональный уровень; 
• проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
установленном законодательством об образовании; 
• проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 
при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 
внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 
• проходить в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 
• соблюдать устав образовательной организации, положение о 
специализированном структурном образовательном подразделении 
организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 
распорядка. 
   
5.5. Педагогам запрещается: 
• выставление отметок в журнал или их изменение после даты, указанной в 
приказе «Об окончании модуля (четверти)»; 
• удалять учащихся из класса во время занятий; 
• оказывать на учащихся меры физического и (или) психического 
воздействия; 
• выполнение в помещении Школы работы, не предусмотренной учебным 
планом, расписанием и графиками работы без письменного разрешения 
директора Школы; 
• вносить любые изменения в расписание без письменного разрешения 
директора Школы или лица, его замещающего; 
• использовать образовательную деятельность для политической  агитации, 
принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или 
иных убеждений либо отказу от них, для разжигания  социальной, расовой, 
национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 
исключительность, превосходство либо неполноценность  граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 
принадлежности, их отношение к религии, в том числе посредством 
сообщения обучающим недостоверных сведений об исторических, о 
национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 
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побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 
Российской Федерации. 
5.6. Педагоги несут ответственность за: 
• качество обучения учащихся, уровень их знаний, умений, навыков, 
воспитанности; 
• жизнь и здоровье детей во время проведения любых мероприятий с ними; 
• нарушение или незаконное ограничение предусмотренных 
законодательством Российской Федерации в области образования прав и 
свобод обучающихся и воспитанников образовательных организаций 
либо нарушение установленного порядка реализации указанных прав и 
свобод (Статья 5.57. КоАП РФ); 
• неповиновение законному распоряжению или требованию должностного 
лица органа, осуществляющего государственный надзор (контроль), а 
равно воспрепятствование осуществлению этим должностным лицом 
служебных обязанностей (Статья 19.4 часть1 КоАП РФ); 
• непредставление или несвоевременное представление должностному 
лицу сведений (информации), представление которых предусмотрено 
законом и необходимо для осуществления этим должностным лицом его 
законной деятельности, а равно представление должностному лицу таких 
сведений (информации) в неполном объеме или в искаженном виде 
(Статья 19.7 КоАП РФ); 
• реализацию не в полном объеме образовательных программ в 
соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса (Статья 
19.30 часть 2 КоАП РФ); 
• умышленное искажение результатов государственной (итоговой) 
аттестации, а равно нарушение установленного законодательством 
Российской Федерации в области образования порядка проведения 
государственной (итоговой) аттестации (Статья 19.30 часть 4 КоАП РФ); 
• обучение детей бережному отношению к имуществу школы; 
• сохранность имущества школы в рабочем кабинете во время проведения 
занятий; 
• оставленные открытыми окна, не выключенные свет, электрическое 
оборудование, компьютерную и оргтехнику, средства ТСО; 
• проявление антигуманного и антипедагогического отношения к детям, 
асоциальное поведение. 
5.7. Непедагогические сотрудники имеет право: 
• на условия труда, соответствующие требованиям безопасности и 
гигиены; 
• на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в период 
выполнения своих должностных обязанностей и законных распоряжений 
администрации; 
• на получение заработной платы за свой труд не ниже установленной 
действующим законодательством; 
• на дополнительное вознаграждение, установленное действующим 
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законодательством и предусмотренное Положением о порядке и условиях 
оплаты и стимулирования труда; 
• на объединение в профессиональные союзы; 
• на социальное обеспечение по возрасту при утрате трудоспособности и в 
иных случаях, установленных действующим законодательством. 
5.8. Непедагогические сотрудники обязаны: 
• соблюдать нормы профессиональной этики, Устав Школы, должностные 
инструкции; 
• бережно относиться к имуществу Школы; 
• выполнять распоряжения администрации; 
• быть корректными и вежливыми при общении с членами школьного 
коллектива и посетителями Школы. 
5.9. Непедагогический сотрудник несет ответственность за: 
• качество выполнения своих должностных обязанностей; 
• сохранность имущества школы; 
• проявление антигуманного и антипедагогического отношения к детям, 
асоциальное поведение. 
 
6. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 
6.1. Продолжительность рабочего времени работников Школы не 
может превышать 40 часов в неделю. Продолжительность рабочего времени 
педагогических работников – 36 часов в неделю. Продолжительность 
рабочего времени на одну ставку составляет в неделю: 36 часов – для 
директора школы и его заместителей; библиотекаря, секретаря, специалиста 
по кадрам; рабочего по обслуживанию и ремонту зданий, уборщика 
служебных помещений, уборщика территории, сторожа, гардеробщика, 
вахтера, лаборанта. Норма часов учебной нагрузки (объем педагогической 
работы ) в неделю педагогических работников школы при условии работы на 
одну ставку составляет: 18 часов – для учителя 1-11 классов; 30 часов – для 
воспитателя группы продленного дня, 36 часов – для педагога-психолога, 
социального педагога, педагога-организатора, преподавателя-организатора 
основ безопасности жизнедеятельности. 
6.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего 
времени устанавливается следующий режим рабочего времени: 
- пятидневная рабочая неделя для педагогов и работников  
школы с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем; 
- продолжительность ежедневной работы не может превышать 8 часов; 
- рабочее время всех сотрудников Школы учитывается в астрономических 
часах. Один астрономический час – 60 минут; 
- для выработки оплачиваемых часов педагоги приходят на работу за 15 
минут до начала своего урока. Короткие перерывы (перемены) между 
уроками (занятиями) являются рабочим временем педагога; 
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- продолжительность уроков (занятий) в кружках, секциях, индивидуальных 
и групповых составляет 45 минут; 
- режим работы педагогических сотрудников определяется тарификацией и 
расписанием, утвержденными директором школы; 
- время начала уроков, их продолжительность и количество учебных дней в 
течение недели определяется решением Педагогического Совета Школы в 
соответствии с действующим законодательством и закрепляется приказом 
директор; 
- занятия по сетке кружковой работы (за счет часов дополнительного 
образования) проводятся педагогами также и во время осенних, зимних и 
весенних каникул; 
- непедагогические сотрудники и заместители директора работают по 
графику, утвержденному директором Школы; 
6.1.2. Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений 
работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, 
то такие условия подлежат включению в трудовой договор. 
6.2. В случае производственной необходимости (наличие вакансий, 
болезнь сотрудников и иные причины, могущие повлечь нарушение 
выполнения учебного плана), график работы всех сотрудников школы (в том 
числе и расписание занятий) может быть изменен, о чем сотрудники 
информируются не позднее, чем за 14 дней до введения нового графика 
работы, а в случае экстренных ситуаций – не позднее, чем за 16 часов. 
6.3. Во время каникул режим работы всех сотрудников Школы может 
быть изменен на основании приказа директора Школы. При этом занятость 
сотрудников в течение недели не должна превышать их временной нагрузки 
непосредственно перед каникулами. Во время каникул сотрудники Школы 
могут привлекаться к работе, не предусмотренной трудовым договором в 
соответствии со ст. 72.2 Трудового Кодекса РФ. 
6.4. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 
времени устанавливается: 
- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в 
неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении - не более 12 
часов в неделю); 
- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 
35 часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении - не 
более 17,5 часа в неделю); 
- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 
часов в неделю; 
- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда, - не более 36 часов в неделю. 
6.5. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 
соглашению между Работодателем и работником может устанавливаться 
неполное рабочее время. 
6.6. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 
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продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника 
в следующих случаях: 
- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 
- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 
 
6.6.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по 
инициативе работодателя за пределами установленной для работника 
продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при 
суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 
часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное 
согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 
6.6.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в 
соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 
работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 
своих трудовых функций за пределами установленной для них 
продолжительности рабочего времени. Условие о режиме ненормированного 
рабочего дня обязательно включается в условия трудового договора. 
Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 
устанавливается Положением о ненормированном рабочем дне. 
6.7. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 
исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 
своему усмотрению. 
6.8. Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня («окна» между уроками); 
- ежедневный отдых; 
- выходные дни; 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
6.9. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться 
иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для 
отдыха и питания. 
6.10. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) 
календарных дней, непедагогическим работникам- 28 (двадцать восемь) 
календарных дней. 
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. При 
наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения 
работой, часть отпуска, превышающая 28 календарных дней (только для 
работников, имеющих удлиненный основной отпуск), по просьбе работника 
может быть заменена денежной компенсацией. 
6.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 
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Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику 
может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 
6.12. Отпуск педагогическим предоставляться в летний период времени, 
непедагогическим - в любое время рабочего года в соответствии с 
 
очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 
установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается 
Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года 
в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 
6.13. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 
роспись не позднее чем за две недели до его начала. 
6.14. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый 
отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период 
работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не 
позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков 
предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 
6.15. 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. 
 
7. ОПЛАТА ТРУДА 
7.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей системой 
оплаты труда, закрепленной в Положении об условиях оплаты и 
стимулирования труда, состоит из должностного оклада, компенсирующих и 
стимулирующих выплат. 
7.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 
расписания Школы.  
7.3. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом 
сокращенной продолжительности работы. 
7.4. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата 
труда производится пропорционально отработанному им времени. 
7.5. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 10 и 
20 числа каждого месяца: 20 числа выплачивается первая часть заработной 
платы работника за текущий месяц - в сумме  более 50% должностного 
оклада; 10 числа месяца, следующего за расчетным, производится полный 
расчет с работником. 
7.6 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 
днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих 
дней. 
Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала 
отпуска. 
7.7. Выплата заработной платы производится в валюте РФ. Заработная 
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плата может быть выплачена в безналичной денежной форме путем ее 
перечисления на указанный работником расчетный счет, если в трудовом 
договоре определены условия перечисления. 
7.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в 
размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 
7.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 
плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 
 
8. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 
Согласно гл. 30, "Трудового кодекса Российской Федерации" 
дисциплина труда в Школе №4 определяется следующим образом: 
 
8.1. Поощрения за труд 
8.1.1. Согласно ст. 191 гл.30 ТК РФ директор школы вправе поощрять 
работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности. К 
работникам 
школы могут быть применены следующие виды поощрений: 
• объявление благодарности; 
• премирование в соответствии с Положением о порядке и условиях 
оплаты и стимулирования труда; 
• награждение ценным подарком; 
• награждение почетной грамотой; 
• представление к званию лучшего по профессии; 
• выплата стимулирующих выплат в соответствии с Положением о порядке 
и условиях оплаты и стимулирования труда. 
8.1.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 
работники могут быть представлены к государственным наградам. 
 
8.2. Дисциплинарные взыскания 
К работникам (за совершение дисциплинарного проступка, то есть 
неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей) согласно ст.192 гл. 30 ТК РФ 
могут быть применены следующие виды взысканий: 
• замечание; 
• выговор; 
• увольнение по соответствующим основаниям. 
 
8.3. Процедура применения и снятия взысканий осуществляется 
согласно ст. 193 гл. 30 ТК РФ. 
8.3.1. До применения дисциплинарного взыскания работодатель 
(руководитель образовательного учреждения) должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 
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указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт. 
8.3.2. Непредоставление работником объяснения не является 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
8.3.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 
работником норм профессионального поведения и (или) устава 
образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей 
на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 
передана данному педагогическому работнику. 
8.3.4. Ход дисциплинарного расследования нарушений педагогическим 
работником норм профессионального поведения и (или) устава 
образовательного учреждения и принятые по его результатам решения могут 
быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 
педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению 
заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 
интересов обучающихся, воспитанников. 
8.3.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников. 
8.3.6. В силу положений статьи 193 Трудового кодекса Российской 
Федерации дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 
месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание, за 
исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и 
запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 
Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 
результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 
аудиторской проверки –позднее двух лет со дня его совершения. 
Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 
неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 
Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 
трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу. 
8.3.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание. 
8.3.8. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней 
со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 
работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 
под роспись, то составляется соответствующий акт. 
8.3.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
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государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 
8.3.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
8.3.11. Работодатель до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 
собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя или представительного органа работников. 
 
9. ПРАВИЛА РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАЦИЕЙ И ОТЧЕТНОСТЬ 
 
9.1. Педагогические и непедагогические работники предоставляют 
необходимую отчетность по проделанной работе, предусмотренную 
законодательством РФ, Положениями, принятыми в школе, утвержденными 
директором школы и согласованными с профсоюзным комитетом школы в 
установленные этими документами или приказом директора сроки. 
9.2. Классные журналы заполняются согласно «Положения о ведении 
классных журналов». Списки учащихся, сведения об их прибытии и выбытии 
заполняются только классными руководителями, а в случае их отсутствия – 
лицами, назначенными приказом директора. Классный руководитель несет 
дисциплинарную ответственность за аккуратность и правильность ведения 
журнала в соответствии с «Положением о ведении классных журналов». 
9.3. В случае необходимости работать с конкретным журналом или 
иными документами после работы, необходимо получить на это 
персональное разрешение заместителя директора (по УВР) или дежурного 
администратора. 
9.4. Все отчетные документы предоставляются заместителям директора 
или непосредственно директору школы в соответствии с соответствующим 
приказом по школе. 
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