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Правила внутреннего трудового рас
муниципальЕого казенного общеобразовательного учрея(дения начальной

общеобразовательной школы ж.д. станции Просница
Кшрово-Чепецкого района Кировской области

Настоящие правила вн11реннего lфудового распорядка - локальный нормативньтй акт,

регламентирующий в соответствии с Труловьтм кодексом РФ (да,rее - Кодекс), иньтми

федера"тьными закопами порядок приема и увольнения работников, основIIые права,
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыхц
примеЕяемые к работпикам меры поощрения и взыскания, а также иньте вопросы
регулирования трудовьж отношений у работодателя (далее - правила).

l. опрЕдЕлЕния

Работник - физическое лицо, вст),тrившее в трудовые отношения с работодателем.
Работодатель - юридическое лицо (организация), вступившее в трудовые отношения с
работником.

.Щисциплина труда - обязательное для всех работников подчинеЕие прalвилам поведения,
определоЕпым в соответствии с Трудовьтм Кодексом Российской Федерации, иными законами,
коллективным договором, локальными Еормативными актами школы.

Труловая дисциплина обеспечивается созданием необходимьтх организационЕых и
экономических условий для нормальной вьтсокопроизводительной работы, сознательным
отношением к 1руду метод.lми убеждения, а также поощрением за добросовестньй трул. К
нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного
воздействия.

Правила вн).ц)еняего rфудового распорядка имеют целью поддержаяие дисциплиЕы и
производительности труда на должном уровне, рационмьное использование рабочего времени
всех работников школы.

Вопросы, связанные с применением ((Правил внутреннего трудового
решаются администрацией школы в пределах предоставленньD( ей пва}}, а
предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и (Правилами внутреннего трудового
совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ И ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРД

2.1. Щля приема на работу работник оформляет змвление в произвольной форме, с укщанием
должности, оклада, даты начыlа работы.
2,2. Труловые отношения возникают между работником и работодателем на основании
трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
2.3, Трудовые отношения мехс,ду работником и работодателем возникают также на основании
фактического допуцения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его
представителя в случае, когда трудовой договор не был надлежащим образом оформлен,
2.4. В соответствии с Трудовым Кодексом России труловой договор - соглашение между
работодателем и работником может зaжлючаться:

- на неопредел9нньй срок;
- на определенЕьй срок не более пяти лет ( срочный труловой договор )

2.5. при закJIючении 1фудового договора лицо, пост}пающее на работу, предъявляет
работодателю:

распорядка),
в случаях,

распорядка),



паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса), 

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- 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; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления 

при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на 

лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого 

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

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым  Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 

2.6. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется  работнику под расписку в трехдневный срок со 

дня подписания трудового договора. 

При приеме на работу администрация школы обязана ознакомить работника с Уставом, 

правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностными 
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обязанностями, условиями оплаты труда, проинструктировать по охране труда и технике 

безопасности, школьной гигиене, противопожарной безопасности с оформлением 

инструктажа в журнале установленного образца под роспись. 

 

2.7. На всех работников школы, проработавших свыше  пяти дней, заполняются трудовые 

книжки. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе.  Сведения о 

взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. 

2.8.На каждого педагогического работника школы ведется личное дело, состоящее из личного 

листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по 

результатам аттестации, копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрении, 

увольнении, сведения о курсовой переподготовке, копии выдаваемых характеристик.  После 

увольнения работника его личное дело остается в школе и хранится в течение 75 лет. 

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

предусмотренным Трудового Кодекса РФ: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на другую работу или переход на 

выборную работу и другие (статья 77 Трудового Кодекса России) 

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы или 

последний день отпуска. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 

140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

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

(статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК 

РФ  или иного федерального закона. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; рабочее место, 

соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и 

безопасности труда и коллективным договором; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном  Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
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участие в управлении организацией в предусмотренных   Трудовым Кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

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

соглашений; 

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

законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными 

законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда: 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу  школы и других работников; 

- незамедлительно сообщить  руководителю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества  школы; 

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

школьного трудового коллектива; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

Приказом директора школы при проведении тарификации в дополнение к учебной 

работе на учителя может быть возложено классное руководство, заведование учебным 

кабинетом, учебными мастерскими, учебно-опытным участком, а также выполнение других 

учебно-воспитательных функций. При невозможности учителю выполнять дополнительные 

учебные обязанности – вопрос об освобождении от них решается администрацией школы. 

3.3. Перечень функциональных обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной 

инструкцией. 

3.4. Материальная ответственность работника определяется в соответствии с главой 39 Кодекса. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены  Трудовым Кодексом РФ, 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  школы и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном   Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты. 

 4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 



- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные  Трудовым  Кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном настоящим Кодексом; 

- 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; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их 

устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных  Трудовым  Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 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 Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.3. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в соответствии с 

главой 38 Кодекса. 

4.4. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекается к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Кодексом и иными федеральными законами, а также 

привлекается к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами. 

 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ, ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. В школе установлена 6-дневная рабочая неделя с 1 выходным днем. Время начала и 

окончания уроков  школе определяется годовым календарным графиком работы школы. 

Рабочее время  педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями. В случае необходимости администрация школы обязана 

организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

Для директора Школы  устанавливается нормированный рабочий день. 

5.2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 

директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом. При этом необходимо 

учитывать: 



5.2.1. У педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов 

(групп) и объем учебной нагрузки. 

5.2.2. Учебная нагрузка, как правило, не должна превышать полутора ставок. В 

исключительных случаях, при недостаточном количестве учителей по  некоторым 

дисциплинам, учебная нагрузка им может быть установлена в большем объеме. 

5.2.3. Молодых специалистов после окончания ими педагогического учебного заведения 

необходимо обеспечить учебной нагрузкой в размере не менее 1 ставки. 

Неполная учебная нагрузка работника возможна только при письменном согласии его.  

5.2.4. Объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение его возможно только при 

сокращении числа учащихся и классов-комплектов в школе, переводе части классов-

комплектов в другие школы, а также в некоторых других исключительных случаях. 

5.3. Расписание уроков в школе составляется заместителем директора по УВР с учетом 

обеспечения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя 

5.4. Продолжительность рабочего  дня обслуживающего персонала и технических работников 

определяется графиком. Для сторожей школы установлен суммированный учет рабочего  

времени. 

5.5. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с трудовым 

законодательством. 

Работа в праздничные и выходные  дни запрещена. 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 

приказу директора. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в ближайшее удобное для работника время или, с его согласия – в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

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

имеющих детей в возрасте до трех 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 трех лет, 

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

нерабочий праздничный день. 

5.6. В случае неявки сменяющего (сторож, уборщик служебных помещений) работник заявляет 

об этом завхозу, а в его отсутствие – директору школы или его заместителю, который обязан 

принять необходимые меры к замене его другим работником. 

5.7. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе. 

Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 30 минут до начала учебных занятий и 

продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем учителей. В эти периоды они 

привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 

В каникулярное время учителя и обслуживающий персонал школы привлекается к 

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

работа на территории школы и др.) в пределах установленного им рабочего времени. 

5.9. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную четверть. 

Производственное совещание проводится по мере необходимости, но не реже 1 раза в 

полугодие. Собрания трудового коллектива школы (совещания при директоре, при заместителе 

директора и др.) проводятся, как правило, не чаще 1 раза в неделю. Планерки, оперативки могут 

созываться администрацией по мере необходимости. По возможности необходимо объединять 

совещания, исходя из следующего: в неделю, как правило, должно быть не более 1 совещания. 

Общешкольные конференции проводятся не чаще 1 раза в 2 года, общее родительское 

собрание – 3 раза в год. Большой Совет школы - 3 раза в год, классные родительские собрания 

– не реже 4 раз в год. 
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5.10. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета должны 

продолжаться, как правило, не более 2 часов: 

- родительское собрание – 1,5 часа; 

- сбор актива – до 1  час; 

- занятия кружков и секций – от 35 минут до 1,5 часа; 

- конференции исследовательских работ школьников до 1,5 часов. 

5.11. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка в соответствии с главой 19 Кодекса. Право на использование 

отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его 

непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 

работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Работникам, имеющим 2-х 

и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению 

предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. 

5.12. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

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

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у данного работодателя. 

5.13. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем. График отпусков 

составляется на каждый календарный год в срок не позднее 15 декабря, согласуется с 

председателем профкома и доводится до сведения всех работников. 

  График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 

две недели до его начала. 

5.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника 

обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с 

работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Школы 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом 

отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставляется. 

5.15. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд. 

5.16. 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. 

5.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи 

с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий 

год. 

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

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 



Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет. 

5.19.  Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы пре-

доставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учредителем. 

5.20. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; 

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

- удалять учащихся с уроков (занятий) без уважительной причины; 

- курить в помещении школы. 

5.21. Освобождение учащихся от уроков для  выполнения общественных поручений, участия в 

спортивных и других мероприятиях проводится только по разрешению директора школы. 

Привлечение учащихся к трудовым операциям, сельскохозяйственным работам на 

пришкольном участке проводятся только с письменного согласия родителей (законных 

представителей). 

5.22. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (кружке) только с 

разрешения директора школы или его заместителей. Вход в класс (на кружок) после начала 

уроков (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору школы или его 

заместителям. 

 

6. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

 

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

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

-награждение Почетными грамотами, как администрацией школы, так и вышестоящими 

органами управления по представлению администрации. 

6.2. За особые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы для 

награждения орденами, медалями России, именными медалями, знаками отличия, 

установленными для работников образования; присвоения Почетных званий. 

6.3.Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего педагогического 

коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. 

При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 

предоставлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 

мнение трудового коллектива. 

6.4. В трудовую книжку и личное дело работника вносится соответствующая запись о 

поощрении или награждении. 

6.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных 

категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен потребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. 



Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

поступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет времени представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. 

За каждый дисциплинарный поступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку 

в течение трех дней со дня его издания, не  считая времени отсутствия работника на работе. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в комиссии по 

трудовым спорам. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника  по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству коллектива 

 

7. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

7.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и настоящих правил непосредственному руководителю и руководству 

работодателя. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящими правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

7.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производится в соответствии с Кодексом, федеральными законами, настоящими 

правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их 

разрешения, в первую очередь, путем переговоров. 

7.3. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть 

окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

7.4. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие работодателю, 

без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен такой запрет; 

- готовить пищу в не отведенных для этого местах; 

- вести длительные личные телефонные разговоры; 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи не по значению; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или 

находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

7.5. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с клиентами и 

посетителями. 

 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

8.1. Правила вступают в силу со дня утверждения  и являются приложением к 

коллективному договору.  

8.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, 

характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 



 

 

 

 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено: 

- за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное  взыскание; 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей: 

- прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня); 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение 

административных взысканий; 

- нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

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

нему со стороны работодателя; 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

 


