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1. Общие положения 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) 
являются локальным нормативным актом МОУ «Средняя школа №2 им. Героя Советского 
Союза А.П. Иванова» (далее — Школа). 
1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об 
образовании в Российской Федерации», Порядком организации и осуществления 
образовательной деятельности по основным образовательным программам начального 
общего, основного общего и среднего общего образования , иными нормативными 
правовыми актами и Уставом Школы и регулируют порядок приема и увольнения 
работников Школы, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Школе. 
1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 
рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 
работы. 
1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, трудовым договором; 
общеобразовательное учреждение – образовательное учреждение, действующее на 
основании Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
основным образовательным программам начального общего, основного общего и 
среднего общего образования (далее – образовательное учреждение, учреждение, 
школа); 
педагогический работник – работник, занимающий должность, предусмотренную 
разделом «Должности педагогических работников» квалификационных характеристик 
должностей работников образования; 
представитель работодателя – руководитель организации или уполномоченные им лица 
в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов РФ, нормативными правовыми актами 
органов местного самоуправления, уставом и локальными нормативными актами 
образовательного учреждения; 
выборный орган первичной профсоюзной организации – представитель работников 
образовательного учреждения, наделенный в установленном трудовым 
законодательством порядке полномочиями представлять интересы работников 
учреждения в социальном партнерстве; 
работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с образовательным 
учреждением; 



работодатель – юридическое лицо (общеобразовательное учреждение), вступившее в 
трудовые отношения с работником. 

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации в порядке, установленном ст.372 Трудового кодекса РФ для 
принятия локальных актов. 

1.6. Правила являются приложением к коллективному договору. 

2. Порядок приема и увольнения работников 
2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 
работе в данном образовательном учреждении. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух 
экземплярах — по одному для каждой из сторон: работника и Школы. 

2.1.3. При заключении трудового договора работник предоставляет работодателю в 
соответствии со ст.65 Трудового кодекса РФ: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
− трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
− страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
− документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 
− документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
− медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний 

по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ч.1 ст.213 
Трудового кодекса РФ), 

− справку об отсутствии судимости. 
2.1.4. Прием на работу оформляется приказом директора Школы и объявляется работнику 

под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 
2.1.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись со следующими документами: 
- Уставом Школы 
- настоящими Правилами; 
- приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 
- должностной инструкцией работника; 
- коллективным договором, 
- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника. 
2.1.6. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более трех 

месяцев, а для руководителей учреждения, его заместителей, главного бухгалтера и 
его заместителей, руководителей обособленных подразделений школы — не более 
шести месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 
принят без испытания. 

2.1.7. На каждого работника Школы оформляется трудовая книжка в соответствии с 
требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки 
работников Школы хранятся в Школе. 



2.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Школы в трудовую 
книжку, администрация Школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в 
личной карточке. 

2.1.9. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 
дело хранится в Школе. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 
2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 
прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в 
зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 
имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в 
том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 
пребывания) не допускается. 

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в 
течение определенного срока, не может быть принято на работу в Школу в 
течение этого срока. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 
мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 
Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 
приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 
работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 
работы. 

2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 
администрация Школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.6. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судебном 
порядке. 
2.3. Увольнение работников. 

2.3.1. Увольнение работника — прекращение трудового договора — осуществляется 
только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об 
образовании. 

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом администрацию Школы письменно 
за две недели. 

2.3.3. При расторжении трудового договора директор Школы издает приказ об 
увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ или Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации». 

2.3.4. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 
производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 
или Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации» и со ссылкой на 
соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об 
образовании в Российской Федерации». 

2.3.5. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 
работы администрация Школы обязана выдать работнику трудовую книжку и, по 
письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а 
также произвести с ним окончательный расчет. 



В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в 
связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 
администрация Школы направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 
уведомления администрация Школы освобождается от ответственности за задержку выдачи 
трудовой книжки. 
Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не 
позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 
3. Основные права, обязанности и ответственность администрации Школы. 

3.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 
- управление образовательным учреждением и персоналом, принятие решений в 

пределах полномочии, установленных Уставом школы; 
- установление структуры управления деятельностью образовательного учреждения, 

штатного расписания, распределение должностных обязанностей;  
- заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 
- установление ставок заработной платы и должностных окладов работников 

образовательного учреждения в пределах собственных финансовых средств и с 
учетом ограничений, установленных федеральными и местными нормативами; 

- установление надбавок и доплат к должностным окладам работников 
образовательного учреждения, порядка и размеров их премирования; 

- разработку и принятие правил внутреннего трудового распорядка 
образовательного учреждения, иных локальных актов; 

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер; 
3.2 Администрация школы обязана: 
- Обеспечить работникам школы обязанностей, возложенных на них Уставом школы 

и Правилами внутреннего трудового распорядка. 
- Правильно организовать работников школы в соответствии с их квалификацией и 

специальностью. 
- Обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на создание 
благоприятных условий работы школы. 

- совершенствовать педагогический процесс, создавать условия для внедрения 
научной организации труда, инновационных технологий, передового 
педагогического опыта. 

- Обеспечивать систематическое повышение работниками школы деловой 
квалификации, содействовать проведению аттестации педагогических кадров на 
основе поданных заявлений. 

- Создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных 
заведениях и аспирантуре. 

- Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 
оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем. 

- Неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать 
условия работы. 

- Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 
работников и расходованием фонда заработной платы. 

- Чутко относиться к повседневным нуждам работников школы, обеспечивать 
представление установленных льгот. 

- Повышать роль морального и материального стимулирования труда, решать 
вопросы о поощрении лучших работников школы. 

4. Права, обязанности и ответственность работников 
4.1. 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 с 

трудовым договором; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных 
для отдельных категорий работников; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Школой в формах, предусмотренных законодательством и 
уставом Школы; 

- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства 
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 

РФ; 
4.2. Педагогические работники Школы, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, имеют 
право на: 
- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, 
утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, 
воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей; 

- сокращенную продолжительность рабочего времени; 
- удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 
- длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы; 
4.3. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 
- соблюдать Устав Школы и настоящие Правила; 
- 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 директору Школы о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного 
процесса, сохранности имущества; 

- поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения человеческого достоинства 
обучающихся без применения методов физического и психического насилия; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 



- соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе, вовремя приходить на 
работу за 20 мин. до начала занятий, соблюдать установленную 
продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 
творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей.  

4.4. Работникам Школы в период организации образовательного процесса (в период 
урока) запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 
- удалять учащихся с уроков; 
- курить в помещении и на территории Школы; 
- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 
общественных поручений; 

- отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для 
выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, 
не связанных с основной деятельностью Школы; 

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

- присутствие на уроках посторонних лиц; 
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы по время 

проведения уроков и в присутствии учащихся. 
 5. Режим работы и время отдыха 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 
трудового распорядка, Уставом образовательного учреждения, трудовым договором, 
учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком. В Школе устанавливается 
шестидневная рабочая неделя с одним выходным днём. 

5.2. Продолжительность рабочей недели — 40 часов, для педагогических работников 
устанавливается сокращенная рабочая неделя – не более 36 часов в неделю. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, а также продолжительность ежегодного 
оплачиваемого отпуска педагогическим работникам школы устанавливается Трудовым 
кодексом РФ и иными правовыми актами. 

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника школы оговаривается в трудовом 
договоре. 
5.4.1. Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных 
условий в данном образовательном учреждении и не ограничивается верхним 
пределом. 

5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 
может быть изменен сторонами, изменение трудового договора должно быть 
оформлено письменно. 

5.4.3. В случае, когда объём учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом 
договоре учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который 
установлен приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на 
работу. 

5.4.4. Трудовой договор в соответствии со статьей 93 Трудового кодекса РФ может 
быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее чем установлено 
за ставку заработной платы, в следующих случаях: 
- по соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения как при приеме на работу, так и впоследствии", 
- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 



имеющею ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка - инвалида в 
возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за 
больным членом семьи, в соответствии с медицинским заключением 
администрация образовательного учреждения обязана устанавливать 
неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

Работа, с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы, 
не включается в стаж работы для досрочного назначения трудовой пенсии по 
старости.  

5.4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года 
по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре 
или приказе руководителя образовательного учреждения, возможны только: 
- по взаимному согласию сторон; 
- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов.  
Уменьшение учебной нагрузки, в таких случаях, следует рассматривать как 

изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора по 
инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения 
трудовой функции, но причине, связанной с изменением организационных условий 
труда. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 
администрацией образовательного учреждения в письменной форме не позднее, чем 
за два месяца до их введения. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 
администрация Школы обязана в письменной форме предложить ему иную 
имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и 
состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с 
учетом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 
предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 
статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

5.4.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 
работника не требуется в случаях: 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необ-
ходимостью (статья 74 Трудового кодекса РФ), например для замещения 
отсутствующего учителя (продолжительность выполнения работником без его 
согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать 
одного месяца в течение календарного года); 

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 
достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

5.4.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливается администрацией образовательного учреждения с учетом мнения 
трудового коллектива, выборного профсоюзного органа до ухода работников в 
отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном 
изменении объема учебной нагрузки. 

5.4.8. При проведении тарификации учителей на начало учебного года объём учебной 
нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора школы с учётом мнения 
выборного профсоюзного органа в соответствии со статьёй 372 Трудового кодекса РФ. 

5.4.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учитывается, что: 
- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов и 

объём учебной нагрузки; 
- объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 



учебного года за исключением случаев, указанных в пункте 5.4.5. 
5.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание 

уроков составляется и утверждается администрацией школы с учётом мнения выборного 
профсоюзного органа, руководствуясь педагогической целесообразностью, соблюдения 
санитарно – гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. Таким 
образом, расписание должно быть составлено без разрывов в занятиях более одного часа в 
день и более двух в неделю. 

Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один свободный 
день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 
затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 
короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 40 или 35 минут установлена только для учащихся, 
поэтому перерасчёт рабочего времени учителей в академические часы не производится ни 
в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 
определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 
продолжительности рабочего времени за неделю или другой учётный период, и 
утверждается руководителем образовательного учреждения с учётом мнения выборного 
профсоюзного органа школы. 

5.7.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 
Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем с учетом мнения 
выборного профсоюзного органа образовательного учреждения. 
График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, 
за месяц до введения его в действие. 

5.7.2. привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится по письменному распоряжению руководителя образовательного 
учреждения.  

Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется предоставлением 
другого дня отдыха.  

Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются 
администрацией образовательного учреждения по заявлению работника. 

5.8. Администрация Школы привлекает педагогических работников к дежурству по 
школе. График дежурств составляется на месяц с учетом мнения выборного профсоюзного 
органа, утверждается руководителем образовательного учреждения, вывешивается в 
учительской. С графиком дежурств работники должны быть ознакомлены за месяц до 
введения их в действие под личную подпись. 
Дежурство должно начинаться не ранее чем за двадцать минут до начала занятий и 
продолжаться не более двадцати минут после их окончания. 

5.9. Время осенних, зимних и весенних каникул, также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 
других работников образовательных учреждений. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией об-
разовательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах 
времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 
каникулы утверждается приказом руководителя с учетом мнения выборного 
профсоюзного органа. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников Школы, ведущих 
преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних 
каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при 
тарификации, предшествующей началу каникул. 



Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине 
работника. В связи с этим к работникам не применяются условия оплаты труда, 
предусмотренные статьей 157 Трудового кодекса РФ. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 
привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в 
пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 
платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 
каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 
сохраняются. 

5.10. Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией школы с учётом мнения 
выборного профсоюзного органа. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря 
текущего года с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Школы и 
благоприятных условий для отдыха работников.  

С графиком отпусков все работники должны б ы т ь  ознакомлены под личную подпись. 
График отпусков обязателен как для администрации образовательного учреждения, так и 
для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен администрацией 
образовательного учреждения не позднее, чем за две недели до его начала. Оплата 
отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

5.10.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён администрацией 
образовательного учреждения по письменному заявлению работника в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска госу-

дарственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобожде-
ние от работы; 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и администрацией 
образовательного учреждения переносится на другой срок, если работнику своевременно 
не была произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупрежден о 
времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 
рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 
организации, 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. 

5.10.2. По соглашению между работником и администрацией образовательного 
учреждения ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом 
хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  
5.11. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 
6. Поощрения за успехи в работе. 

6.1. Администрация Школы поощряет работников, добросовестно исполняющих 
трудовые обязанности за успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в 
труде и другие достижения в работе. Применяются следующие формы поощрения: 

- объявления благодарности; 
- выдача премии; 
- награждение ценным подарком, почетной грамотой. 
6.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 

договором.  



6.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до 
сведения всех работников и заносятся в трудовую книжку. 

6.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 
быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, 
медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий 
и др. 
7. Трудовая дисциплина. 

7.1. Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться администрации, 
выполнять её указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 
предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должности, обязаны проявлять взаимную вежливость, 
уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

− замечание; 
− выговор; 
− увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4.  До применения дисциплинарного взыскания администрация образовательного 
учреждения должна затребовать 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. 

7.5. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 
проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 
поведения работника. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 
запрещается. 

7.7. Приказ (распоряжение) руководителя образовательного учреждения о применении 
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трёх рабочих 
дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 
(распоряжение) составляется соответствующий акт. 

7.8. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника, не 
производится, за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение 
работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 
дисциплинарное взыскание - по пункту 5 статьи 81 Трудового кодекса РФ. 

7.9. При увольнении работника, являющегося членом профсоюза, по пункту 5 статьи 81 
ТК РФ необходимо учесть мнение выборного профсоюзного органа в порядке, 
предусмотренном статьёй 373Трудового кодекса РФ. 

Увольнение по пункту 5 статьи 81 Трудового кодекса РФ руководителей (их заместителей) 
выборных профсоюзных органов образовательного учреждения, не освобожденных от 
основной работы, допускается помимо общего порядка увольнения только с 
предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного 
органа. 

7.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 
а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 



Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в госу-
дарственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 
споров. 

7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

7.13. Администрация образовательного учреждения до истечения года со дня 
применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 
собственной инициативе, просьбе самого работника или представительного органа 
работников. 
8. Техника безопасности и производственная санитария. 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 
производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 
нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда 
при Министерстве труда и социального развития РФ (Гострудинспекции), предписания 
органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по 
охране труда. 

8.2. Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, обязаны 
проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 
труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных 
видов работ и профессий. 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 
должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 
охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; 
их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, 
предусмотренных в главе VII настоящих правил. 

8.4.  Руководитель образовательного учреждения обязан пополнять предписания по 
технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и 
контролировать реализацию таких предписаний. 

ПРИНЯТО 
на собрании трудового коллектива 

Председатель собрания ___________Гребнева Л.И. 
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