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1 Общие положения 

 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) устанавливают взаимные права и обязанности работодателя – 

МБОУ «Матвеевская СОШ» (Школа) и работников, ответственность за их 

соблюдение и исполнение. 

Правила внутреннего трудового распорядка муниципального 

бюджетного образовательного учреждения «Матвеевская средняя 

общеобразовательная школа» (Школа) (далее – Правила) разработаны в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – 

Трудовой кодекс) и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, содержащими нормы трудового права.  

Правила определяют основные положения, устанавливающие порядок 

приема и увольнения работников МБОУ «Матвеевская СОШ» (далее – 

школа), основные права, обязанности и ответственность работников и 

директора школы (далее – работодатель), режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания и иные вопросы 

регулирования трудовых отношений работников школы.  

Правила направлены на создание условий, способствующих 

эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, 

укреплению трудовой дисциплины. 

 

2 Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

Прием на работу в школу осуществляется на основании заключенного 

трудового договора (эффективного контракта). 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет ( ст. 65 ТК РФ) работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 настоящего 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, 
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осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- 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. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов, таких как:  

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в детском учреждении.  

 

Лицо, имеющее заключение учреждения медико-социальной 

экспертизы (МСЭ) о степени утраты профессиональной трудоспособности, 

об установлении инвалидности, представляет индивидуальную программу 

реабилитации инвалида.  

При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также лица, непосредственно связанные с общественным 

питанием, подлежат обязательному предварительному медицинскому 

осмотру (обследованию).  

К педагогической деятельности, а также к трудовой деятельности в 

сфере образования и воспитания несовершеннолетних не допускаются лица, 

имеющие (имевшие) судимость за преступления против основ 

конституционного строя и безопасности государства, предусмотренные 

Главой 29 Уголовного кодекса Российской Федерации на основании 

Федерального закона от 01.04.2012 №27-ФЗ «О внесении изменений в статью 

22.1 Федерального Закона «О государственной регистрации юридических 

лиц и индивидуальных предпринимателей», а так же лица, имеющие 

(имевшие) судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности в 

соответствии со ст.ст. 331 и 351.1 Трудового кодекса Российской Федерации.  
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При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и (или) 

сведения о трудовой деятельности оформляются работодателем.  

При приеме на работу работодатель обязан  ознакомить работника под 

роспись с настоящими Правилами, иными нормативными документами, 

имеющими непосредственное отношение к трудовой деятельности 

работника.  

При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет;  

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями;  

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения среднего и высшего профессионального 

образования и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня окончания образовательного 

учреждения;  

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами.  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей и их заместителей – шести месяцев. В срок испытания не 

засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, 

когда работник фактически отсутствовал на работе.  

Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется 

в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. 

На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся 

трудовые книжки в установленном порядке. 

Работники школы проходят обязательный периодический медицинский 

осмотр ежегодно, а в соответствии с медицинскими рекомендациями – 

внеочередной медицинский осмотр. При не прохождении работником 

периодических медицинских осмотров (обследований), а также 

внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, по истечении срока действия 

медицинской справки работодатель не допускает работника к исполнению 

им трудовых обязанностей.  
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При приеме работника или переводе его в установленном порядке на 

другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими 

документами: 

- уставом учреждения; 

- коллективным договором; 

- правилами внутреннего трудового распорядка; 

- должностными требованиями (инструкциями); 

- приказами и инструкциями по охране труда и пожарной 

безопасности. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 Трудового кодекса. Допускается временный перевод 

работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего 

работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца 

в течение календарного года. 

Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской 

Федерации, а именно: 

 соглашение сторон;  

 истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения;  

 расторжение трудового договора по инициативе работника;  

 расторжение трудового договора по инициативе 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 со сменой 

собственника имущества организации, с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией;  

 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, либо отсутствия у работодателя 

соответствующей работы;  

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон;  

 нарушение установленных Трудовым кодексом или иным 

федеральным законам правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы. Трудовой договор 

может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами.  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя не позднее чем за две недели. По соглашению между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. По истечении срока 
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предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а 

работодатель в последний день работы обязан выдать работнику трудовую 

книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, другие документы, 

связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с 

ним окончательный расчет. Срочный трудовой договор расторгается с 

истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в 

письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его увольнения. 

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу.  

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 

школы. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку и (или) в сведения 

о трудовой деятельности производятся в точном соответствии с 

формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт Трудового кодекса. Во всех случаях днем 

увольнения считается последний день работы.  

В соответствии со ст.140 ТК РФ при прекращении трудового договора 

выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, 

производится в день увольнения работника. Если работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены 

не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 

требования о расчете. 

 

3 Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой 

деятельности работников 

 

 С 1 января 2020 года Школа в электронном виде ведет и предоставляет 

в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого 

работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 

функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и 

причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые 

сведения. 

Директор отвечает за ведение и предоставление в Пенсионный фонд 

России сведений о трудовой деятельности работников (Форма СЗВТ-Д). 

Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 

месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

Школа обязана предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в 

заявлении работника: 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 

работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
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в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

 

4. Оплата труда 

 

Оплата  труда производится в соответствии с Положение об оплате 

труда работников муниципального бюджетного общеобразовательного 

учреждения «Матвеевская средняя   общеобразовательная школа»  

На основании Ст.131 ТК РФ выплата заработной платы производится в 

денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).  

Выплата заработной платы работнику  производится два раза в месяц. 

На основании п.6.4 Коллективного договора днями выплаты заработной 

платы являются 15-е и 30-е число. При совпадении дня выплаты с выходным 

или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится 

накануне этого дня  

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

Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную в 

заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором 

или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную 

организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив 

в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня 

выплаты заработной платы. ( ст. 136 ТК РФ). 

В соответствии с письмом Министерства труда и социальной защиты 

РФ от 20.03.2015 № 14-1/ООГ-1830, перечисление заработной платы на 

банковский счет осуществляется по заявлению работника. Обязать работника 

получать заработную плату в безналичной форме работодатель не вправе 

 

5.Основные права и обязанности работников 

 

- Работник Школы имеет права и обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, а также все иные права и обязанности, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 

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

федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые 

предусмотрены для соответствующей категории работников (ТК РФ ст. 21, 

52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 172, 173, 174, 196, 197, 220, 221, 222, 223, 

234, 235, 236, 237, 254, 255, 256, 257, 259, 260, 261, 262, 263, 264, 265, 266, 

267, 268, 269, 270, 271, 282, 331, 333, 334, 335, 374, 375, 376, 414, 415). 

 

Работник имеет право: 

 изменять и расторгнуть трудовой договор в порядке и на условиях, 

установленных трудовым законодательством и трудовым договором;  
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 на предоставление ему рабочего места, соответствующего условиям, 

предусмотренным государственными стандартами и правилами безопасности 

труда;  

 своевременно и в полном объеме получать заработную плату, 

предусмотренную трудовым договором;  

 на отдых в соответствии с трудовым законодательством Российской 

Федерации, содержащим нормы трудового права, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, действующими в школе, и трудовым договором;  

 получать полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на своем рабочем месте;  

 на обращение в Комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений;  

 на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном действующим в Российской 

Федерации законодательством о труде и локальными нормативными актами 

школы;  

  на защиту персональных данных, хранящихся у работодателя в 

соответствии с Трудовым кодексом и действующим законодательством 

Российской Федерации; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля); 

 право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 

программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

 право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей),методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

 право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами Школы, к информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным 

фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, исследовательской деятельности в Школе; 

 право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

и научными услугами Школы в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 
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 право на участие в управлении Школой, в порядке, установленном 

уставом Школы; 

 педагогические работники Школы пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Школы, в том числе через органы управления и общественные организации; 

 право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

 право на ежегодный оплачиваемый отпуск 

 право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральными нормативными правовыми актами ( ст. 55 п.5); 

 право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

 право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 

помещений по договорам социального найма; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

законодательством РФ, учредителем, а также коллективным договором 

образовательного учреждения. 

 

Работник обязан:  

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором и должностными инструкциями;  

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики 

и служебного поведения, действующие в школе;  

 соблюдать трудовую дисциплину;  

 систематически повышать свой профессиональный уровень, по 

направлению Школы получать дополнительное профессиональное 

образование; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры в соответствии с 

медицинскими рекомендациями; 
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 проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 

 соблюдать устав Школы, настоящие Правила; 

 использовать личные мобильные устройства на территории 

образовательной организации только в беззвучном режиме с отключенной 

вибрацией. 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда;  

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;  

 незамедлительно сообщать Директору о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя и других работников;  

 не разглашать сведения, составляющие служебную или 

коммерческую тайну, ставшие известными ему;  

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, локальными нормативными актами школы и трудовым 

договором. 

 

6. Обязанности администрации 

Администрация школы обязана:  

     - организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы 

каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за 

каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с 

расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим 

работникам до ухода в отпуск их примерную учебную нагрузку на 

следующий учебный год. 

- обеспечить:  безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 

оборудования, наличие необходимых в работе материалов; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших 

работников; 

- совершенствовать организацию труда, обеспечить выполнение 

действующих условий оплаты; 

- принимать меры по обеспечению выполнения учебной  и трудовой 

дисциплины; 

- соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда  

сотрудников и обучающихся, обеспечивать надлежащим санитарно-

техническим оборудованием всех рабочих мест и мест отдыха, создавать 

условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике 

безопасности и санитарным правилам; 
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- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 

обучающимися всех требований и инструкций по технике безопасности, 

пожарной безопасности, санитарии и гигиене; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся; 

- своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в 

соответствии с графиком, утверждающимся ежегодно, компенсировать 

выходы на работу в установленный для данного работника выходной или 

праздничный день, предоставлением  другого дня отдыха или оплатой труда; 

- предоставлять ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за 

ненормированный рабочий день работникам по должности: 

 директор 

 водитель 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогическими и другими работниками школы; 

- организовывать горячее питание для обучающихся школы. 

 

7. Основные права и обязанности работодателя 

 

Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

-расторгнуть договор с работником в соответствии с трудовым 

законодательством в случае предоставления подложных документов или 

заведомо ложных сведений о себе при поступлении на работу; 

- 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 настоящих Правил, иных локальных нормативных актов Школы; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

- распределять должностные обязанности между работниками Школы. 

- представлять учреждение в государственных, муниципальных, 

общественных и иных органах, учреждениях; 

- распоряжаться имуществом и материальными ценностями; 

- устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда 

заработной платы; 
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- устанавливать ставки заработной платы на основе Единой тарифной 

сетки или другого правительственного документа, а так же решения 

аттестационной комиссии; 

- разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзного 

комитета «Положение о надбавках, доплатах и премиях»; 

- утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков 

работы; 

- издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, 

обязательные для выполнения всеми работниками учреждения; 

- распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также 

график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета; 

- совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной 

работе осуществлять контроль за деятельностью учителей, в том числе путем 

посещения и разбора уроков и всех других видов учебных и воспитательных 

мероприятий; 

- назначать классных руководителей,  руководителей методических 

объединений, секретаря педагогического совета; 

- решать другие вопросы,  относящиеся к деятельности учреждения, 

попечительского совета. 

 

Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности. 

 

8. Рабочее время и его использование 
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Режим работы Школы определяется Уставом и обеспечивается 

соответствующими приказами (распоряжениями) директора Школы. 

В школе установлена пятидневная рабочая неделя с двумя  выходными 

днями соответственно. Время работы школы с 8.00 до 20.00ч. Время начала 

занятий обучающихся – 9.00ч.  

Режим работы директора Школы определяется графиком работы с 

учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным 

из расчета 36-часовой рабочей недели для женщин и 40-часовой рабочей 

недели для мужчин. 

Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают 

время начала и окончания работы, время для отдыха и питания. Графики 

объявляются работнику  и вывешиваются на видном месте не позже чем за 

один месяц до их введения в действие. 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы 

работников сокращается на один час. При совпадении выходного и 

нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий 

после праздничного рабочий день. 

Работа в установленные для работников графиками выходные дни 

запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных 

случаях (не чаще одного раза в месяц) с последующим предоставлением 

отгулов той же продолжительностью, что и дежурство. 

Педагогическим работникам школы устанавливается 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от занимаемой должности в рабочее время 

педагогических работников включается учебная (преподавательская) и 

воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, – методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) педагогического работника Школы 

определяется в зависимости от его должности или специальности с учетом 

особенностей, установленных федеральными нормативными правовыми 

актами. 
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Норма часов для педагогических работников, ведущих учебную и 

преподавательскую работу, определяется в порядке, установленном 

федеральными нормативными правовыми актами. 

Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 

устанавливаются в астрономических часах. Для педагогических работников, 

ведущих преподавательскую работу, нормы часов устанавливаются в 

астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), 

динамическую паузу. 

Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, включает проводимые учебные (тренировочные) 

занятия, независимо от их продолжительности, и короткие перерывы 

(перемены) между занятиями, установленные для обучающихся. 

Учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из 

продолжительности занятий, не превышающей 40 минут. 

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность 

проведения спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 

предусматривается уставом либо локальным нормативным актом Школы с 

учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правили 

нормативов. 

Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется 

расписанием занятий. 

При определении учебной нагрузки педагогических работников в 

Школе ее объем устанавливается по выполнению учебной 

(преподавательской) работы во взаимодействии с обучающимися по видам 

учебной деятельности, установленным учебным планом(индивидуальным 

учебным планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся. 

Объем учебной нагрузки педагогических работников Школы, 

выполняющих учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно 

на начало учебного года и устанавливается локальным нормативным актом 

Школы. 

Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, 

оговаривается в его трудовом договоре. 

Объем учебной нагрузки педагогических работников Школы, 

установленный на начало учебного года, не может быть изменен в текущем 

учебном году по инициативе Школы, за исключением изменения объема 

учебной нагрузки педагогических работников в сторону ее снижения, 

связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным 

графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, 

сокращением количества классов(классов-комплектов). 

Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличении или снижении), а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Школа 

уведомляет педагогических работников в письменной форме не позднее чем 

за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением 
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случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по 

соглашению сторон трудового договора. 

Учебная нагрузка педагогических работников определяется с учетом 

количества часов по учебным планам, рабочим программам учебных 

предметов, образовательным программам, кадрового обеспечения Школы. 

Локальные нормативные акты Школы по вопросам определения 

учебной нагрузки педагогических работников, осуществляющих учебную 

(преподавательскую) работу, а также ее изменения принимаются с учетом 

мнения профсоюзного комитета Школы. 

В случаях, предусмотренных федеральными нормативными правовыми 

актами, педагогическим работникам, которым не может быть обеспечена 

учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной работы, 

установленной за ставку заработной платы, гарантируется выплата ставки 

заработной платы в полном размере при условии догрузки до установленной 

нормы часов другой педагогической работой. 

При возложении на учителей Школы, для которых школа является 

основным местом работы, обязанностей по обучению на дому детей, которые 

по состоянию здоровья не могут посещать образовательное учреждение, 

количество часов, установленное для обучения таких детей, включается в 

учебную нагрузку педагогических работников. 

Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно 

отсутствующих по болезни и другим причинам педагогических работников, 

оплачивается дополнительно. 

Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности 

педагогических работников наряду с работой, определенной трудовым 

договором, осуществляется путем заключения дополнительного соглашения 

к трудовому договору, в котором указывается срок, в течение которого будет 

выполняться учебная (преподавательская) работа, ее содержание, объем 

учебной нагрузки и размер оплаты. 

Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, 

педагогами дополнительного образования характеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической 

работы, связанной с учебной (преподавательской) работой, которая 

выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки. 

К другой части педагогической работы работников Школы, ведущих 

преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов (далее – другая часть педагогической 

работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 

Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом 

должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными 

характеристиками по должностям, занимаемым работниками, ведущими 

преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, 

непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых 
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с их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется 

следующим образом: 

– самостоятельно педагогическим работником Школы: 

подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) 

организации образовательной деятельности, 

участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин 

(модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных 

образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и 

авторских рабочих программ), 

изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

обучающихся; 

– в порядке, устанавливаемом настоящими Правилами, – ведение 

журнала и дневников обучающихся в бумажной (либо в электронной) форме; 

– настоящими Правилами – организация и проведение методической, 

диагностической и консультативной помощи родителям (законным 

представителям) обучающихся; 

– планами и графиками Школы, утверждаемыми локальными 

нормативными актами Школы в порядке, установленном трудовым 

законодательством, 

– выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических советов, 

методических советов (объединений), работой по проведению 

родительских собраний; 

– графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными 

нормативными актами Школы, коллективным договором, 

 – выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой 

работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и 

других мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных 

программ, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, 

состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, 

других формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном 

акте, коллективном договоре порядка и условий выполнения работ); 

– трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому 

договору)  

– выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, 

непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях 

дополнительной оплаты (классное руководство, проверка письменных работ; 

заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, учебно-

опытными участками;   руководство методическими объединениями; другие 

дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их 

содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

– локальными нормативными актами Школы – периодические 

кратковременные дежурства в школе в период осуществления 

образовательного процесса, которые при необходимости организуются в 
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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 отдыха обучающихся различной степени активности, 

приема ими пищи. 

Примерную учебную нагрузку педагогическим работникам на новый 

учебный год устанавливает директор школы с учетом мотивированного 

мнения профсоюзного комитета до ухода работника в отпуск.  

При этом: 

       - у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов; 

      - неполная учебная нагрузка работника возможна только при его 

согласии, которое должно быть выражено в письменной форме; 

      - объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 

правило, стабильным на протяжении всего  учебного года. 

         Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно только 

лишь в случаях, если изменилось количество классов или количество часов 

по учебному плану, учебной программе. 

Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного 

режима труда и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени 

педагогических работников. 

Педагогическим работникам, по возможности, предоставляется один 

дополнительный выходной день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. 

Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по 

школе. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 

20 минут после окончания уроков (занятий). График дежурств составляется 

на определенный учебный период и утверждается директором школы. 

График вывешивается в учительской. Учителя начальных классов дежурят на 

каждой перемене. Учителя 5-11 классов дежурят 2 раза в неделю. Учителя, 

замещающие других учителей, дежурят согласно графику отсутствующих. 

При составлении графика дежурств в школе работников, ведущих 

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и 

после окончания занятий учитываются сменность работы Школы, режим 

рабочего времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в 

соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также 

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

дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в 

дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна.  

В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 

Школа), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от 

проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в школе 

иных должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными 

характеристиками по занимаемой должности, а также от выполнения 
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дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное 

присутствие в Школе не требуется. 

При наличии возможности Школа составляет расписание занятий, 

планы и графики работ таким образом, чтобы работники, ведущие 

преподавательскую работу, имели свободный день с целью использования 

его для дополнительного профессионального образования, самообразования, 

подготовки к занятиям. 

Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом 

санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, предусматривающих 

использование «ступенчатого» режима обучения в первом полугодии (в 

сентябре–октябре – по три урока в день по 35 минут каждый, в ноябре–

декабре – по четыре урока по 35 минут каждый; январь–май – по четыре 

урока по 40 минут каждый), а также «динамическую паузу» (большую 

перемену) в середине учебного дня продолжительностью не менее 40 минут. 

Указанный режим обучения на порядке определения учебной нагрузки и 

оплате труда учителей не отражается. 

Школа при составлении графиков работы педагогических и иных 

работников исключает перерывы в рабочем времени, составляющие более 

двух часов подряд, не связанные с отдыхом и приемом пищи педагогических 

работников, за исключением случаев, предусмотренных нормативными 

правовыми актами. 

При составлении расписаний занятий Школа исключает 

нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная 

последовательность и между занятиями не образовывались длительные 

перерывы, которые для них рабочим временем не являются в отличие от 

коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания 

допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 

преподавательскую работу. 

Рабочий день учителя средней школы начинается за 15 мин до начала 

его уроков, учителя начальной школы – за 30 минут до начала уроков.. Урок 

начинается со звонком о его начале, а прекращается со звонком, 

извещающим о его окончании. Учитель не имеет права оставлять учащихся 

без надзора в период учебных занятий, в перерывах между занятиями, во 

время выездных мероприятий и в случаях, установленных приказом 

директора Школы. 

Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только 

директору и его заместителям в целях контроля. 

 

Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогов.  

В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут 

привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и 
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методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей 

на дому в соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время 

определяется с учетом количества часов указанного обучения таких детей, 

установленного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, используется также для их дополнительного профессионального 

образования в установленном трудовым законодательством порядке. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу в период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется 

в пределах продолжительности рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы. 

Администрация школы предоставляет учителям один день в неделю 

для методической работы при условиях, если их недельная учебная нагрузка 

не превышает 24 часов, имеется возможность не нарушать педагогические 

требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы 

СанПиН. 

Работники из числа  обслуживающего персонала Школы в период, не 

совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний и квалификации, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Режим рабочего времени всех работников Школы в каникулярное 

время регулируется локальными нормативными актами Школы и графиками 

работ с указанием их характера и особенностей. 

Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Школы по 

реализации образовательной программы) для обучающихся в отдельных 

классах (группах) либо в целом по Школе по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических работников и иных работников Школы и 

регулируются в порядке, который установлен для каникулярного времени. 

 Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере 

необходимости, но не реже 2-х раз в год. Заседания педагогического совета 

проводятся, как правило, 1 раз в учебную четверть. Заседания школьных 

методических объединений учителей и воспитателей проводятся не чаще 

двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания созываются не 

реже 2-х раз в год, классные – не реже 4-х раз в год.  Общие собрания 

трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия школьных 

методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 

двух часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников - 1 час, 

занятия кружков, секций – от 45 минут до 1,5 часа. 
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9. Время отдыха 

 

Работникам Школы устанавливаются следующие виды времени 

отдыха: 

а) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

б) нерабочие праздничные дни; 

в) отпуска; 

г) перерывы для отдыха при работе с компьютерной техникой ( 15 мин 

через каждый час работы). 

Работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для  приема пищи не устанавливается. Всем 

работникам обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего 

времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении (пункт 1.5 абзац 2 Приказа 

министерства образования и науки российской Федерации от 11 мая 2016 г. 

№ 536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность.») 

Работникам предоставляются два выходных дня «суббота, 

воскресенье» (еженедельный непрерывный отдых). 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 

дня сокращается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

– 7 января – Рождество Христово; 

– 23 февраля – День защитника Отечества; 

– 8 марта – Международный женский день; 

– 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

– 9 мая – День Победы; 

– 12 июня – День России; 

– 4 ноября – День народного единства 

 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего 

праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования 

предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в 

соответствии с трудовым законодательством. 

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

Продолжительность основного ежегодного отпуска работников школы 

составляет 56 календарных дней для педагогических работников, 28 

календарных дней – для иных категорий работников. Как правило, отпуска 

предоставляются в период летних каникул. 
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Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, 

работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, предоставляются ежегодные 

дополнительные оплачиваемые отпуска. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 

или 4-й степени либо опасным условиям труда - это операторы газовой 

котельной, уборщики служебных помещений (убирающие санузлы), рабочий 

по КОЗ, повара, мойщик посуды, секретарь-машинистка, лаборант. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска указанным работникам составляет 7 календарных 

дней (ст 117  ТК РФ в редакции Федерального закона от 28.12.2013 № 

421ФЗ). 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска конкретного работника устанавливается трудовым договором на 

основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного 

договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. Продолжительность 

отпуска работников с ненормированным рабочим днем составляет три 

календарных дня.  

Работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка работникам, совмещающим работу с обучением, при 

получении образования соответствующего уровня впервые в имеющих 

государственную аккредитацию образовательных учреждениях. В отдельных 

случаях работодатель обязан предоставить работнику отпуск без сохранения 

заработной платы в соответствии с Трудовым кодексом 

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

руководителем школы, с учетом мнения профсоюзного комитета Школы. 

Руководитель школы утверждает график отпусков не позднее чем за 

две недели до наступления следующего календарного года. 

 О времени начала отпуска Школа извещает работника под подпись не 

позднее чем за две недели до его начала. 
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Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

– работникам до 18 лет; 

– родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

– усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

– женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также 

после отпуска по уходу за ребенком; 

– мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

– работникам, у которых трое и более детей до 12 лет; 

– инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, 

работникам тыла; 

– чернобыльцам; 

– женам военнослужащих. 

Школа продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с 

учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

По соглашению между работником и Школой ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Школа может отозвать работника из отпуска только с его согласия. 

Неиспользованную в связи с этим часть отпуска Школа предоставляет по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего 

года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного  оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 

денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых 

отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым 

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

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, 

установленных Трудовым кодексом РФ). 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 
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По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 

исключением случаев увольнения за виновные действия). 

При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск 

с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. 

В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

Педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск 

сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет 

федеральный нормативный правовой акт. 

 

10. Поощрения работников 

 

За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде 

применяются следующие виды поощрений всем работникам школы: 

 выплата премии;  

 награждение ценным подарком;  

 объявление Благодарности директора школы;  

 награждение Почетной грамотой школы.  

Поощрения оформляются приказом директора школы, доводятся до 

сведения работников с внесением записи в трудовую книжку.  

За особые трудовые заслуги работники могут представляться в 

установленном порядке к присвоению почетных званий, награждению 

государственными наградами Российской Федерации 

При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), 

доводятся до сведения всего коллектива Школы и заносятся в трудовую 

книжку работника. 

 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  

 

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.  

При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.  
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До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Непредставление 

работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не 

позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая болезни 

работника или пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не 

может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, 

а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его 

совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок может быть 

применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о 

применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись 

в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия его на работе.  

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.  

 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 

или по ходатайству его непосредственного руководителя.  

 

12. Материальная ответственность работодателя перед работником 

 

Материальная ответственность Школы наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

или иными федеральными законами. 

Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности 

трудиться. 

 Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным 

ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника 

ущерб может быть возмещен в натуре. 

Работник должен направить работодателю заявление о возмещении 

ущерба. Работодатель обязан рассмотреть заявление и принять решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. 

При несогласии работника с решением работодателя или неполучении 

ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

зарплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 



 25 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в 

это время ключевой ставки Центрального банка от невыплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

 Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон или судом. 

 

13 Заключительные положения 

 

С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 

поступающий на работу в Школу, до начала выполнения его трудовых 

обязанностей. 

Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

принимаются на Общем собрании работников, согласовываются с 

Представителем трудового коллектива и утверждаются (либо вводится в 

действие) приказом директора школы. 

С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 

школы. 

 Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок.  

 После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных 

пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически 

утрачивает силу. 

В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться 

Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. Правила внутреннего трудового 

распорядка утверждаются директором школы с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа Школы. Правила размещаются на сайте 

образовательной организации и размещаются в локальной сети ОО. 

 

 


