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1. Общие положения 

1.1. В своей деятельности образовательная организация  (в дальнейшем именуется - школа) 

руководствуется Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации», ТК Российской 

Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями 

Правительства Российской Федерации и региональных органов власти, решениями органов 

управления образованием. 

1.2. Школа несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

ответственность за качество общего образования и его соответствие государственным образова-

тельным стандартам, за адекватность применяемых форм, методов и средств организации 

образовательного процесса возрастным психофизическим особенностям, склонностям, способно-

стям, интересам, требованиям охраны жизни и здоровья обучающихся. 

1.3. В школе не допускается создание и деятельность организационных структур 

политических партий, общественно-политических и религиозных движений и организаций (объе-

динений). 

1.4. Настоящие правила внутреннего распорядка определяют основные моменты  

организации нормальной работы школы. 

1.5. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав самостоятельно, а в случа-

ях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Для работников школы работодателем является школа. 

2.2.1. Прием на работу и увольнение работников школы осуществляет директор школы 

путем заключения трудового договора о работе в данной школе.  

2.2.2. «Трудовой договор» - соглашение между школой и работником, в соответствии с 

которым  школа обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, 

обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами школы и этим соглашением, своевременно и в полном размере 

выплачивать работнику заработную плату, а работник 

обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать 

Правила. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику 

под подпись, другой хранится в отделе кадров школы. 



2.3.1.Трудовой договор может заключаться: 

          - на неопределѐнный срок; 

          - на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не предусмотрен 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

2.3.2.Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределѐнный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения, а именно в следующих случаях: 

          - на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии 

с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами школы, трудовым договором сохраняется 

место работы; 

       - на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 

          - для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с 

профессиональным обучением работника; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

2.3.3. Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового 

договора (без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения): 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

- с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

2.3.4. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об 

испытании указывается в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления 

трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы 

2.3.5. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин; 

- женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- несовершеннолетних; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного 

учреждения; 

- лиц, приглашѐнных на работу в порядке перевода от другого работодателя; 

- при приѐме на работу на срок до 2 месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

2.3.6. Срок испытания не может превышать 3 месяцев, за исключением следующих 

категорий работников, которым срок испытания может быть установлен до шести месяцев: 

- директор и его заместители. 

2.3.7. При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

          В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 



2.3.8. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключѐнным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора школы. При 

фактическом допущении работника к работе администрация школы обязана оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе. 

          2.3.9. С работником школы может заключаться трудовой договор о работе на условиях 

внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время). 

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 

квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной 

документами об образовании. 

2.5. К педагогической деятельности в школе не допускаются лица, которым она запрещена 

приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за 

определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и 

составов преступлений устанавливаются законом. 

2.6. Поступающие на работу в школу при заключении трудового договора предъявляют 

администрации школы, следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное удостоверение  

личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом 

Правительством РФ; паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный 

федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в 

качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина; 

- документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с 

международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего 

личность лица без гражданства; 

- разрешение на временное проживание; 

- вид на жительство; 

- иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в 

соответствии с международным договором РФ в качестве документов, удостоверяющих личность 

лица без гражданства; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 

либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учѐта для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу (военный билет или временное удостоверение, выданное взамен военного 

билета;  удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу); 

- справку о предварительном обязательном медицинском осмотре; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний (диплом, аттестат, свидетельство и пр.); 

- 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, иными 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию. 



- решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав о допуске к 

педагогической деятельности (для лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по не реабилитирующим основаниям). 

          При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются школой. 

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

утратой, повреждением или по иной причине, по его письменному заявлению (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) школа оформляет ему новую трудовую книжку. 

2.7. Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

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

администрация школы обязана:  

а) ознакомить работника с Уставом образовательной организации и Коллективным 

договором;  

б) ознакомить работника с действующими Правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

в) проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации 

охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

г) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права 

и обязанности согласно должностным инструкциям. 

2.10. На всех работников школы заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о 

порядке ведения трудовых книжек. На работающих по совместительству  трудовые книжки 

ведутся по основному месту работы. 

2.11. На каждого административного и педагогического работника школы ведется личное 

дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, согласии на обработку персональных 

данных, заявления о приеме на работу, приказа о приеме 

на работу, трудового договора и дополнительных соглашений,  заявления об увольнении, приказа 

об увольнении. После увольнения работника его личное дело хранится в школе бессрочно. 

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

Основаниями для прекращения трудового договору могут быть: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока действия срочного трудового договора; 

           - инициатива работника; 

          - инициатива работодателя; 

           - 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 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 в школе 

подходящей для него работы; 

           - обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на военную службу или 

направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; 

           - восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 

государственной инспекции труда или суда; 

           - осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 

соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 



           - признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и др.); 

           - нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному 

работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

           - отсутствие соответствующего документа об образовании, если выполнение работы 

требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативным 

правовым актом и др.); 

           - иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.13. По письменному соглашению сторон трудовой (как договор, заключенный на 

неопределѐнный срок, так и срочный трудовой договор) может быть, расторгнут в любое время 

(т.е. день, указанный в дополнительном соглашении к трудовому договору). 

           Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения (пункт 1 

части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при взаимном согласии школы (в 

лице директора или работника, на которого возложены обязанности директора) и работника. 

  2.14. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

          О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об  

увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

           Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается 

по завершении этой работы. 

          Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

           Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определѐнного 

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

           В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и приказ о  

прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового договора не 

издавался, и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора,  

условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и трудовой договор считается 

заключѐнным на неопределѐнный срок. 

           2.15. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию (по 

пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом администрацию 

школы в письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). Соответствующее 

заявление (с наличием визы непосредственного руководителя работника) подаѐтся директору 

школы и регистрируется секретарем в журнале входящей корреспонденции. Срок исчисляется со 

дня, следующего за днѐм 

регистрации заявления в указанном журнале. 

           В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход   пенсию  

и другие случаи), а также в случаях нарушения администрацией школы законов и иных 

нормативных правовых актов, условий коллективного или трудового договора, установленных 

органами, осуществляющими государственный надзор и контроль за соблюдением трудового 

законодательства, профсоюзным комитетом, комиссией по трудовым спорам, судом, 

администрация обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 



           До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать своѐ заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает администрации школы 

в письменной форме. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен 

в письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может 

быть отказано в заключение трудового договора. 

           По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. 

           Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был, 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

           В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резолюция 

директора (или работника, на которого возложены обязанности директора) свидетельствует о 

согласии с желанием работника, трудовой договор прекращается в день, указанный в заявлении 

работника. 

           Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определѐнный срок, 

имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 

администрацию школы в письменной форме за три дня. 

           2.16. Если последний день срока предупреждения приходится на нерабочий день в 

Учреждении, то днѐм окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. В 

этом случае работник обязан выйти на работу и исполнять свои трудовые обязанности (за 

исключением случаев, когда работник в этот день отсутствует на работе по причине временной 

нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня и по другим причинам, и за ним в 

этот день сохраняются место работы (должность). Если же время работы работника в этот день 

превышает время работы администрации школы, работник вправе (по согласованию со своим 

непосредственным руководителем) не выходить на работу, либо отработать неполный рабочий 

день (смену). 

           2.17. Трудовой договор, может быть, расторгнут работодателем в случае: 

           - ликвидации школы (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

           - сокращения численности или штата работников организации (пункт 2 части первой статьи 

81 Трудового кодекса РФ); 

           - несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

           - представления работником подложных документов при заключении трудового договора 

(пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

           - неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 Трудового кодекса 

РФ); 

           - приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (в 

отношении лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор на 

неопределѐнный срок) - ст. 288 Трудового кодекса РФ; 

           - в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.18. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесением в неѐ записи об увольнении, произвести с ним окончательный расчет и выдать 

(при наличии письменного заявления работника) копии документов, связанных с работой. Если 

работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. В 

случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в 

день увольнения выплатить не оспариваемую сумму. При получении расчѐта работник обязан 

представить в кассу бухгалтерии полностью заполненный обходной лист, подтверждающий 



отсутствие каких-либо материальных претензий со стороны администрации школы (форма 

обходного листа - Приложение № 1 к Правилам). 

           Днѐм увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

           2.19. По письменному заявлению работника администрация школы обязана выдать ему в 

течение 3-х рабочих дней безвозмездно, надлежаще заверенные копии документов, связанных с 

работой: 

           - копии приказа о приѐме на работу, приказов о переводах на другую  работу; 

           - приказа об увольнении с работы; 

           - копию трудовой книжки; 

           - справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах 

на обязательное пенсионное страхование, периоде работы в школе и др.). 

 

3. Основные обязанности работников 

3.1. Работники школы обязаны: 

- работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 

администрации школы, обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

- соблюдать дисциплину труда - основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации; 

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 

деятельности; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

- быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами 

коллектива; 

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 

деловую квалификацию; 

- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

- беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия и 

т.д.), экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у учащихся 

(воспитанников) бережное отношение к имуществу; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии 

требованиями о проведении медицинских осмотров. 

3.2. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье 

детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, 

организуемых школой. Обо всех случаях травматизма учащихся работники школы обязаны 

немедленно сообщать администрации. 

3.3. Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть 

возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными 

участками, выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, организация трудового 

обучения, профессиональной ориентации общественно-полезного, производительного труда, а 

также выполнение других учебно-воспитательных функций. 



3.4. Административные и педагогические работники проходят, раз в пять лет аттестацию 

согласно Положению об аттестации. 

3.5. Круг основных обязанностей (работ) администрации, педагогических работников, 

учебно-воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом школы, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также должностными инструкциями и положениями, 

утвержденными в установленном порядке. 

 

4. Основные обязанности администрации 

4.1. Администрация школы обязана: 

- обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них 

Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и 

квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное 

состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 

- обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно 

осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь 

рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного 

трудового коллектива, создание благоприятных условий работы школы; своевременно применять 

меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового 

коллектива; 

- работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению 

своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно 

действующему законодательству; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения 

научной организации труда. Осуществлять мероприятия по повышению качества работы, 

культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта 

работников данного и других трудовых коллективов школ; 

- обеспечивать систематическое повышение работниками школы теоретического уровня и 

деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, 

создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

- принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, 

учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

- неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия 

работы; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников 

школы, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение 

работниками всех требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии 

и гигиены, правила пожарной безопасности; 

- обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся; 

- организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы; 

- обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; при выплате заработной платы 

работодатель в письменной форме извещает работника о составных частях заработной платы, 

причитающей ему за соответствующий период работы. Размерах и основаниях произведенных 

удержаний, а так же об общей сумме, подлежащей выплате; заработная плата выплачивается 

работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо перечисляется на указанный 

работником счет в банке на условиях определенных трудовым договором; срок выплаты 

заработной платы установить  7 и 22 числах  месяца; при совпадении дня выплаты с выходными  

или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня; 

оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 



- чутко относиться к повседневным нуждам работников школы, обеспечивать 

предоставление установленных им льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-

бытовых условий; 

- создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих 

полномочий. Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 

обеспечивать их участие в управлении школой, в полной мере используя собрания трудового 

коллектива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности; 

своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах. 

4.2. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время 

пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой. Обо всех случаях трав-

матизма сообщает в управление образования в установленном порядке. 

4.3. Администрация школы осуществляет свои полномочия в соответствующих случаях 

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также с учетом полномочий трудо-

вого коллектива. 

 

5. Рабочее время и его использование, время отдыха 

         5.1 Режим работы школы определяется Уставом и обеспечивается соответствующими 

приказами директора школы. В школе устанавливается пятидневная рабочая неделя для 

педагогического состава начального и основного общего образования, шестидневная рабочая 

неделя для педагогического состава среднего общего образования. Установлена пятидневная 

рабочая неделя для администрации школы, обслуживающего персонала с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье) из расчета 40 часов в неделю для мужчин. 

           Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) установлена 

для работников учебно-вспомогательного персонала (менеджер по персоналу, делопроизводитель, 

библиотекарь) из расчета 40 часов в неделю для мужчин. Время начала и окончания работы 

устанавливается директором школы приказом на начало учебного года.  

Для несовершеннолетних лиц определена сокращѐнная продолжительность рабочего 

времени, которая устанавливается для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в 

неделю; для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю. 

          5.2 График работы школьной библиотеки определяется директором школы и должен быть 

удобным для учащихся. 

           5.3. Рабочее время учителей определятся учебным расписанием занятий и обязанностями, 

возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими Правилами, должностной инструкцией, 

планами учебно-воспитательной работы школы. 

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

предусмотренных планом работы школы, заседаний педсоветов, МО, совещаний при директоре, 

родительских собраний, учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

           Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего 

времени в астрономических часах, в рабочее время при этом включаются короткие перерывы 

(перемены). Продолжительность урока 40 минут устанавливается только для обучающихся, 

пересчѐта количества занятий в астрономические часы не производится ни в течение учебного 

года, ни в каникулярный период. 

           5.4 Администрация школы предоставляет учителям один день в неделю для методической 

работы при условиях, если их недельная нагрузка не превышает 24 часов, имеется возможность не 

нарушать педагогические требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы 

СанПиНа. 

           5.5. Рабочий день учителя начинается за 10 мин до начала его уроков.    

           Урок начинается с сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сигналом (звонком), 

извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся 

должны находиться в учебном помещении.     

           Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий и в 

перерывах между занятиями. 



           5.6. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагогов в летний 

отпуск по письменному соглашению между директором школы и педагогическим работником. 

           Установленный в начале учебного года объѐм учебной нагрузки не может быть уменьшен в 

течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, групп, а также 

других исключительных случаев, подпадающих под условия, предусмотренные ст.73 ТК РФ). 

           5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется графиком 

сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 

неделю или другой учѐтный период. График утверждается директором школы. График сменности 

объявляется работникам под расписку и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее, 

чем за один месяц до введения его в действие. 

           5.8. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. 

           Привлечение отдельных работников школы (учителей и др.) к дежурству и к некоторым 

видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, по письменному согласию работника и приказу директора 

школы. Дни отдыха за дежурство или в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном ТК РФ, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском. 

           Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные и праздничные дни, 

направлению в длительные командировки беременные женщины и работники, имеющие детей в 

возрасте до 3-х лет. 

           5.9. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую и 

организационную работу в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией в 

пределах времени не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. Другая часть работы 

педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками и 

регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогического 

работника и включает: 

          - выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, совещаний при директоре, по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной 

программой; 

           - организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с 

медицинским заключением; 

           - время, затраченное непосредственно на подготовку к работе по обучению учащихся, 

изучение их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также семейных 

обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

           -  периодические кратковременные дежурства в период образовательного процесса, 

которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, 

наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в 

течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых 

для отдых учащихся, приѐма ими пищи; 

           -  выполнение дополнительно возложенных на педагогов обязанностей, непосредственно 

связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда 

(классное руководство, проверка письменных работ, заведывание учебным кабинетом). 

          В каникулярное время обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению 

хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и другим работам, соответствующим 

заключѐнным с ним трудовым договорам и должностной инструкцией. 

          По соглашению с администрацией школы в период каникул работник может выполнять 

иную работу. 



         Режим рабочего времени всех работников школы в каникулярный период регулируется 

локальными актами ОУ и графиками работ с указанием их характера. 

           Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора школы 

не позднее, чем за две недели до начала каникул. 

           5.10. Заседания ШМО учителей проводятся не чаще 1-го раза в учебную четверть. 

           Общие родительские собрания созываются не реже одного раза в год, классные - не реже 2- 

х раз в год. 

           5.11. Общие собрания трудового коллектива, заседания педсовета, ШМО должны 

продолжаться, как правило, не более 2-х часов, родительское собрание – 1,5 часа, 

собрание  школьников 1 час, занятия кружков, секций - от 40 минут до 1,5 часа. 

           5.12. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

           - изменять по своему усмотрению расписание уроков; 

           - отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерыва между ними; 

           - удалять учащихся с уроков без предварительного уведомления администрации школы. 

           5.13. Администрации школы запрещается: 

           - привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей к любым видам работ, не 

предусмотренных образовательной программой и не связанных с обучением. При этом 

разрешается освобождать учащихся по их просьбе или заявлению родителей (законных 

представителей) от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в 

спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии 

обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учѐтом возраста и 

индивидуальных особенностей; 

           - отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, 

вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий; 

           - созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

           5.14. Родители учащихся могут присутствовать во время урока в классе только с 

разрешения директора школы или его заместителя. Вход в класс после начала урока разрешается 

только директору школы и его заместителям в целях контроля. Не разрешается делать 

педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения урока, а также в 

присутствии учащихся, работников школы и родителей учащихся. 

           5.15. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

           - для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю; 

           - для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов 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 в порядке, установленном Правительством РФ. 

           5.16. Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных 

учреждений в возрасте до 18 лет, работающих в течение учебного года в свободное от учѐбы 

время, не может превышать половины норм, указанных выше, для лиц соответствующего 

возраста. 

           5.17. По соглашению между работником и администрацией школы могут 

устанавливаться как при приѐме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или 

неполная рабочая неделя. Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 

18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным 

членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 



           При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объѐма 

работ. 

           Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав. 

           5.18. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается 

трудовым законодательством РФ. 

           5.19. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 

на один час. 

           Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

           - 1, 2, 3, 4 и 5 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. 

           5.20. Продолжительность работы (смены) в ночное время (с 22 часов до 6 часов) 

сокращается на один час без последующей отработки. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие 

возраста 18 лет. 

           Женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, инвалиды, работники, имеющие детей-

инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, 

воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, а также опекуны детей 

указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное 

время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники 

должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное 

время. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в ночное время возлагается на 

руководителей структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные 

работники. 

           5.21. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе 

администрации школы за пределами установленной продолжительности рабочего времени), 

работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускаются. 

           Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в 

следующих случаях: 

           - при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если 

невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества 

ОУ, либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

           - для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях администрация школы обязана немедленно принять меры по замене 

сменщика другим работником. 

           Привлечение администрацией школы работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 



           - при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии 

или стихийного бедствия; 

           -  при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 

газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

           - при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то 

есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, 

эпидемии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

           Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. 

           Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х 

лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от 

сверхурочной работы. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в сверхурочное 

время возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых 

находятся указанные работники. 

           Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

           Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от 

срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждения в целом или 

ее отдельных структурных подразделений. 

           Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в следующих случаях: 

           - для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

           - для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

Организации; 

          - для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то 

есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

           В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтных и 

погрузочно-разгрузочных работ. 

           Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только при условии, если это не запрещено им 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть 

под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 

праздничный день.      

          Обязанность известить их о праве отказаться от работы в выходной или нерабочий 

праздничный день возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении 

которых находятся указанные работники. 



Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

по приказу директора. 

           5.22 Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего совместительства 

(т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от основной работы время другой 

регулярной оплачиваемой работы) не может превышать 4 часов в день. В дни, когда по основному 

месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учѐтного 

периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой 

учѐтный период), установленной для соответствующей категории работников. Ограничения 

продолжительности рабочего времени при работе по совместительству, не применяются в случаях, 

когда по основному месту работы работник приостановил работу (в случае задержки выплаты 

заработной платы на срок более 15 дней) или временно отстранен от работы в соответствии с 

медицинским заключением. 

           5.23 Администрация обязана организовать точный учѐт рабочего времени, отработанного 

каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в 

табеле учѐта рабочего времени, который ведется в каждом структурном подразделении лицами, 

назначенными ответственными за ведение табеля приказом директора. 

           5.24.Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, 

созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 

           5.25. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью 28 календарных дней и 56 календарных дней для педагогических 

работников с сохранением места работы и среднего заработка. 

           Работникам моложе 18 лет предоставляется удлиненный ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день. 

          Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск продолжительностью 30 календарных дней. 

Отдельным категориям работников, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве, 

предусмотренном действующим законодательством. В стаж работы, дающий право на ежегодные 

дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время. Оплата отпуска 

производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

           5.26. Очерѐдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором школы не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 17 декабря). График отпусков 

обязателен как для администрации, так и для работника. О времени начала отпуска работник 

должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. Обязанность 

известить работников о времени начала отпуска возлагается на специалиста по кадрам. 

           При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям работников в 

случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

          - работникам в возрасте до 18 лет (ст. 267 Трудового кодекса РФ); 

           - лицам, награжденным знаком «Почетный донор России» (ст. 11 Федерального закона от 

09.06.1993 г. № 5142-1 «О донорстве крови и ее компонентов»); 

           - другим категориям. 

           Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период 

летних каникул. График отпусков доводится до сведения всех работников под роспись. 

           5.27. Работникам, работающим в школе на условиях внешнего совместительства, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, 

в связи с этим указанные работники в срок до 10 декабря каждого года представляют 

администрации документ с основного места работы о запланированном периоде отпуска. 



           Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный 

оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основной 

работе. 

           5.28. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении. По соглашению между работником и 

администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих 

случаях предоставляется (по заявлению работника) в обязательном порядке: 

           - женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него 

либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

           - работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

           - мужу - в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам. 

           5.29.  По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть  разделен 

на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней.  Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено как до 

утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение календарного года 

действия графика отпусков. 

           В случае, если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, он вправе 

подать соответствующее заявление на имя директора. В заявлении должна быть отражена просьба 

работника о разделении отпуска на части, причины, побудившие работника просить о разделении 

отпуска на части, а также указаны: количество частей отпуска, их продолжительность и 

конкретные даты предоставления отдельных частей. 

           Наличие на заявлении визы непосредственного руководителя указанного работника (с 

указанием мотивов удовлетворения просьбы работника или отказа в ее удовлетворении) является 

обязательным. 

           5.30. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска 

допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

           5.31. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

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. Работник в 

этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его 

место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

           5.32. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией. 

            В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим пенсионерам по 

старости  -  до 14 календарных дней в году; работникам в случаях рождения ребенка, регистрации 

брака, смерти близких родственников - до 5 календарных дней и другим категориям работников) 

администрация обязана предоставлять такой отпуск. 

           5.33. Заработная плата выплачивается работникам школы не реже, чем каждые полмесяца. 

           В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать 

работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных 

удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

           Форма расчѐтного листка и цифровые коды видов начислений и удержаний 

устанавливаются Положением об оплате труда. 

           При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днѐм выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

  

 



6. Поощрения за успехи в работе 

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

детей,  применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетными грамотами. 

В школе могут применяться и другие поощрения. 

Поощрение, предусмотренное подпунктом «а» настоящего пункта, применяется 

администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом школы. 

Поощрения, предусмотренные пунктами «б», «в» и «г», применяются вышестоящими 

органами народного образования и профсоюзными комитетами по совместному представлению 

администрации и профсоюзного комитета школы. 

За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы для 

награждения правительственными наградами, установленными для работников народного 

образования, и присвоения почетных званий. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. 

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

коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.3. При применении мер общественного, морального и материального поощрения при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

средней общеобразовательной школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

положением о соответствующей общеобразовательной школе, должностными инструкциями, 

влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение. 

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено: 

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей  

возложенных на него трудовым договором, Уставом школы или Правилами внутреннего 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания; 

- за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего дня) без 

уважительных причин; 

- за появление на работе в нетрезвом состоянии. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям,  предусмотренным пунктами 5,6,9 или 10 части  первой статьи 81, пунктами 1,2,3 

статьи 336 ТК РФ, а также  пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда 

виновные действия,  дающие обоснования для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

поступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей. 

7.4. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего 

рабочего дня. 



7.5. Равным образом считается прогулом отсутствие на работе более 3-х часов в течение 

рабочего дня без уважительных причин. Для педагогических работников прогулом считается 

пропуск занятий по расписанию без уведомления администрации (без уважительных причин). 

7.6. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники 

могут быть уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим 

выполнением воспитательных функций, 

7.7. Дисциплинарные взыскания применяются директором школы, а также 

соответствующими должностными лицами органов народного образования в пределах 

предоставленных им прав. 

7.8. Администрация школы имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

7.9. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются по представлению ДО 

администрации г.о. Тольятти, который имеет право их назначать и увольнять. 

7.10. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплину должны быть 

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

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.11. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за 

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

болезни или пребывания работника в отпуске. 

7.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

делу. 

7.13. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.14. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

7.15. Кроме случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ, работники школы 

могут быть уволены по инициативе администрации до истечения срока действия трудового 

договора без согласования с профсоюзной организацией за: 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава школы; 

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

психическим насилием над личностью учащихся; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

7.16. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под 

расписку в трехдневный срок. Отказ работника от подписи не отменяет действия приказа. 

7.17. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников 

школы. 

7.18. Если в течение  года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 

7.19. Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству трудового 

коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, 

если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как 

хороший, добросовестный работник. 

7.20. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

7.21. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения 

года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного 

взыскания или о прекращении действия иных мер, примененных за нарушение трудовой 



дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как 

добросовестный работник. 

7.22. Курение на территории учреждения работниками запрещено. Дисциплинарное  

взыскание применяется за нарушение запрета в соответствии с ФЗ «Об ограничении курения 

табака» от 10 июля 2011 года №87. 

 

8. Заключительные положения 

8.1. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под 

роспись. Обо всех изменениях в Правилах внутреннего трудового распорядка сообщается всем 

работникам школы. 

8.2.  Правила вывешиваются в учительской  на видном месте. 
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