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I.Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса 

Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Уставом 

образовательного учреждения. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) устанавливают 

взаимные права и обязанности администрации образовательного учреждения и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.3. Правила утверждаются администрацией образовательного учреждения с учётом мнения 

профсоюзного комитета школы. 

1.4. Правила способствуют укреплению трудовой и  производственной дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому 

качеству работы. 

1.5. Правила обязательны для исполнения всеми работниками школы. Каждый работник 

образовательного учреждения несет ответственность за качество общего образования и его 

соответствие государственным образовательным стандартам. 

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах. 

1.7. Текст Правил вывешивается в образовательных учреждениях на видных местах. 

1.8. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются директором школы в пределах 

предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

II.Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

образовательным учреждением. При приеме на работу работника директор школы заключает с 

ним трудовой договор. 

2.2.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передаётся работнику, 

другой хранится у администрации образовательного учреждения. 

2.3. Приём на работу оформляется приказом руководителя образовательного учреждения, 

изданным на основании заключённого трудового договора. Содержание приказа руководителя 

образовательного учреждения должно соответствовать условиям заключённого трудового 

договора. В приказе о приеме на работу должны быть указаны наименование должности в 

соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, 

квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием и условия 

труда. 

Приказ руководителя образовательного учреждения о приёме на работу объявляется работнику 

под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора.       



 
 

 

2.4. Трудовой договор заключается как правило на неопределенный срок. Срочный трудовой 

договор может быть заключен только в соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса 

РФ. 

2.5. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключённым, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению администрации образовательного 

учреждения или его представителя. При фактическом допущении работника к работе 

администрация образовательного учреждения обязана оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трёх дней со дня фактического допущения работника к работе 

(статья 67 ТК РФ). 

2.6. Если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 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; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 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. 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по 

форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

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

административному наказанию. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, 

не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

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

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

 



 
 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в 

сфере образования.  

К педагогической деятельности не допускаются лица:  

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

 имеющие или 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, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

настоящей статьи;  

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части;  

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;   

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей статьи, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

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

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира 

и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 

прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

 

2.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 

документами: 

 устав  ОУ; 

 правила внутреннего трудового распорядка; 

 приказ по охране труда и соблюдения правил техники безопасности; 

 должностная инструкция; 

 коллективным договором; 

  положением о материальном стимулировании работников, 

 иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника. 

Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обязана 

проинструктировать его с оформлением соответствующих записей в журнале установленного 

образца по: 

 правилам техники безопасности; 

 требованиям СанПиНа; 

 правилам пожарной безопасности; 

 организации охраны жизни и здоровья детей. 

2.8. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с 

действующим законодательством и  коллективным договором, принятым в образовательном 

учреждении. 



 
 

2.9. Работодатель не в праве требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в 

соответствии с действующим законодательством. 

2.10. На каждого работника ОУ, проработавшего свыше 5 дней,  оформляется трудовая книжка в 

установленном порядке. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы. Трудовые книжки сотрудников образовательного учреждения хранятся в  

образовательном учреждении. 

2.11. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету 

кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации. . 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация 

образовательного учреждения обязана ознакомить её владельца под личную подпись в его личной 

карточке. После увольнения работника личное дело хранится в образовательном учреждении 

бессрочно. 

2.12. Трудовая книжка и личное дело директора школы ведутся и хранятся у учредителя. 

2.13.  Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется 

только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на 

другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в 

календарном году. 

2.14. Работодатель обязан  отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов и  должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актам.    

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

предусмотренным действующим законодательством ( ст. 73,75, 78, 80, 81, 83, 84 ТК РФ). 

2.16. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив администрацию школы 

письменно за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

общеобразовательному учреждению. 

В день увольнения администрация школы производит с работником полный денежный 

расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о 

причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 

законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день 

работы. 

 

III. Основные обязанности работника. 

 

3.1. Работник обязан: 

 предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные настоящими 

Правилами; 

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

администрации школы, свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, 

Уставом школы и документами, регламентирующими деятельность школы, настоящими 

Правилами, положениями и должностной инструкцией; 

 соблюдать дисциплину труда – вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

творческого и эффективного выполнения возложенного на обязанностей, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности; 

 приступать к очередному уроку со звонком. Задержка обучающихся на перемену и 

начало урока после звонка не допускается, и считается отсутствием учителя на рабочем месте; 



 
 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, СанПиНа; 

 повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 незамедлительно сообщать администрации школы о возникновению ситуации, 

предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

 обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 

 применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества 

школы, воспитывать бережное отношение к ним со стороны обучающихся; 

  заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса, 

соблюдать законные права и свободы обучающихся, вежливо обращаться с руководством, 

коллегами по работе, обучающимися; 

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся; 

 создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и 

навыков обучающимися; обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во 

внеурочной работе; 

 повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5  лет; 

 предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы 

школы; 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

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

время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых 

образовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники школы 

обязаны немедленно сообщить администрации. 

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

возложены классное руководство, заведование учебными кабинетами, а также выполнение других 

образовательных функций. 

3.4. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков  и график работы; 

 отменять, изменять продолжительность уроков  и перемен между ними; 

 оставлять обучающихся в кабинетах, мастерских, спортивном и актовом залах одних, без 

учителя; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от выполнения их функциональных 

обязанностей для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

 отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений и пр.; 

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

делам; 

 допускать  присутствие на уроках  посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения; 

 входить в класс после начала урока . Таким правом в исключительных случаях пользуется 

только руководитель образовательного учреждения и его заместители; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков  и в присутствии обучающихся; 

 удалять обучающихся с уроков; 

 курить в помещении образовательного учреждения. 

 

 

 



 
 

IV. Основные обязанности администрации 

 

4.1. Администрация  образовательного учреждения обязана: 

 соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о 

труде, обеспечить работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; 

 организовать учет явки работников школы на работу и ухода с работы; 

 заключать коллективные договоры по требованию выборного профсоюзного органа или 

иного уполномоченного работниками представительного органа; 

 разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 

 принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и развивать 

социальное партнёрство; 

 проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников и работников, предупреждать и заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности; 

 обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом 

школы и настоящими Правилами, соблюдения трудовой и производственной дисциплины, 

своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, 

учитывая при этом мнение коллектива; 

 создать условия для соблюдения требований СанПиНов; 

 своевременно производить ремонт школы, добиваться эффективной работы техперсонала; 

 обеспечивать сохранность имущества школы, ее работников и обучающихся; 

 обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников, расходованием фонда оплаты труда и фонда стимулирования; 

 создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять 

передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, Совета школы, повышать 

роль морального и материального стимулирования, создать трудовому коллективу 

необходимые условия для выполнения им своих полномочий; 

 способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и и активность работников; 

 обеспечить исправное состояние оборудования; 

 своевременно рассматривать замечания работников; 

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

квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для образовательной 

деятельности; 

 обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников 

школы, создавать необходимые условия для прохождения работниками аттестации; 

 обеспечивать предоставление  работникам школы уставленных законодательством льгот и 

преимуществ; 

 согласовывать с профсоюзным комитетом ОУ предусмотренные действующим 

законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями. 

 информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива): о 

перспективах развития ОУ, об изменениях структуры, штатах  ОУ, о бюджете ОУ, о 

расходовании внебюджетных средств; 

 осуществлять внутришкольный контроль, посещение уроков, мероприятий в соответствии с 

планом школы. 

4.2. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся и работников 

во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой. Обо всех 

случаях травматизма сообщать в соответствующие органы образования в установленном порядке. 

 

 

 



 
 

V. Права 

 

5.1. Работник имеет право: 

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

установленных ТК РФ; 

 требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартам организации и безопасности труда и коллективным договором; 

 производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены и охраны труда, возмещение ущерба, причинённого его 

здоровью или имуществу в связи с работой; 

 объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы 

работников ; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращённого 

дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

соответствии с планами социального развития учреждения; 

  свободы выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся в соответствии с установленными 

требованиями; 

 на защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

 на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

 на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами 

 на работу по совместительству в других организациях и учреждениях в свободное от 

основной работы время, но не в ущерб основной работе. 

 

5.2. Администрация образовательного учреждения имеет право на: 

 управление образовательным учреждением и персоналом, принятие решений в пределах 

полномочий, установленных Уставом школы; 

 установление структуры управления деятельностью школы, штатного расписания, 

распределение должностных обязанностей; 

 заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

 организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с учредителем; 

 установление ставок заработной платы и должностных окладов работников школы в 

пределах собственных финансовых средств и с учётом ограничений, установленных 

федеральными и местными нормативами; 

 установление надбавок и доплат к должностным окладам работников школы, 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; 

 создание совместно с другими руководителями образовательных учреждений объединений 

для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения; 

 управление образовательным процессом. Директор школы является единоличным  

исполнительным органом; 

 прием на работу, установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление 

общих правил и требований по режиму работы, установление должностных требований;  



 
 

 установление системы оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с 

действующим законодательством; 

 наложение дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством 

и применение мер морального и материального поощрения в соответствии с действующим 

в ОУ положением. 

 

VI. Рабочее время и его использование 

 

6.1. В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя. Общим выходным днем является 

воскресенье. 

6.2. Режим работы устанавливается с 8.00 часов и в соответствии с расписанием занятий и 

внеурочной занятости детей. 

6.3. Рабочий день учителя должен начинаться не позднее, чем за 15 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. Это время отведено на подготовку 

кабинета с соблюдением требований СанПиН.  

6.4. Для следующих категорий работников: директор школы, заместители директора школы, 

секретарь, библиотекарь устанавливается 36-ти часовая рабочая неделя. 

6.5. Расписание занятий  составляется администрацией школы, исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного  режима труда и отдыха учащихся и 

максимальной  экономии времени педагогических работников. 

6.6. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного 

рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами школы. 

6.7. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 Трудового 

кодекса РФ.   

6.8. Администрация образовательного учреждения привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе. График дежурств составляется с учётом мнения выборного профсоюзного 

органа, утверждается руководителем образовательного учреждения. С графиком дежурств 

работники должны быть ознакомлены за месяц до введения их в действие под личную подпись. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не 

более 20 минут после их окончания. График доводится до сведения работников и вывешивается на 

видном месте. 

6.9. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, общие 

собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родительские собрания и 

собрания коллектива учащихся, дежурства на  внеурочных мероприятиях (например, вечерние 

дискотеки). 

6.10. 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 образовательного 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 учётом мнения выборного профсоюзного 

органа. 

6.11. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в течение трех дней) 

информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

 

VII. Поощрения за успехи на работе 

 

7.1. Администрация образовательного учреждения поощряет работников за образцовое  

исполнение трудовые обязанности, за успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство 

в труде и другие достижения в работе. Применяются следующие формы поощрения: 

 объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

 премирование; 

 награждение ценным подарком;  

 награждение почётной грамотой. 



 
 

В школе могут применяться и другие виды поощрений.  

Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до сведения всех 

работников и заносятся в трудовую книжку. 

7.2. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в вышестоящие органы  для 

награждения правительственными наградами, установленными для работников народного 

образования, и присвоения почетных званий. 

7.3. При применении мер поощрения обеспечиваются сочетание материального и морального 

стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к 

государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, 

Совета школы. 

 

VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, настоящими 

Правилами, должностной инструкцией, влечет за собой применение мер дисциплинарного и 

административного воздействия, а также мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. 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; 

 строгий выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неисполнение 

работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

Уставом школы, настоящими Правилами, должностной инструкцией. За прогул (в том числе за 

отсутствие на рабочем месте более 4 часов в течение рабочего дня) без уважительной причины 

администрация школы применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В 

соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть 

уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением 

воспитательных функций. 

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором школы, а также соответствующими 

должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. 

Администрация школы имеет право вместо дисциплинарного взыскания передать вопрос о 

нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

8.5. Дисциплинарное взыскание на директора школы накладываются органом управления 

образованием. 

8.6. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. До применения взыскания администрация школы должна 

затребовать от работника объяснение в письменной форме.  

Отказ работника дать указанное объяснение не является препятствием для применения 

взыскания. В данном случае составляется соответствующий акт.  

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

также составляется соответствующий акт. 

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 



 
 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.8. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учётом тяжести совершённого проступка, 

обстоятельств, при которых он совершён, предшествующей работы и поведения работника. 

8.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

8.10. Приказ 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 составляется соответствующий акт. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 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, если работник не допустил 

нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как хороший, добросовестный 

работник. В течение срока действия взыскания меры поощрения, указанные ранее, не 

применяются. 

8.12. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену администрации и 

ходатайствовать в вышестоящих органах о его замене. 

8.13. Правила внутреннего распорядка сообщаются каждому работнику под расписку. 
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