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Приложение № 1 
к коллективному договору 

 
СОГЛАСОВАНО:     УТВЕРЖДАЮ: 
Председатель первичной  
профсоюзной организации    Директор МАОУ СОШ № 13 
_________М.А. Артеменко    _____________Е.Е. Буря  
«20» июня 2017 г.      «20» июня 2017 г. 
 

 
 

Правила 
внутреннего трудового распорядка для работников МАОУ СОШ № 13 

 
1. Общие положения.  

 
1.1 Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией РФ, 

ТК РФ с целью способствовать правильной организации работы трудового кол-
лектива, рациональному использованию рабочего времени, повышению каче-
ства и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 
Все вопросы, связанные с применением Правил Внутреннего трудового распо-
рядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав с учетом 
мнения или по согласованию с председателем первичной профсоюзной органи-
зации в рамках действующего законодательства РФ.  

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способ-
ствовать воспитанию у работников сознательного отношения к труду, даль-
нейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной ос-
нове, высокому качеству работы.  

1.3 Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 
распорядка, решаются работодателем  в пределах предоставленных ей прав, а в 
случаях, предусмотренных действующим законодательством и Правилами 
внутреннего распорядка, совместно или по согласию с председателем первич-
ной профсоюзной организации. Эти вопросы решаются также трудовым кол-
лективом в соответствии с его полномочиями.  
 

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников. 
 

Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между ра-
ботником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудо-
вой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, 
профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида пору-
чаемой работнику работы) в интересах, под управлением и контролем работо-
дателя, подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка 
при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым за-
конодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
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нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, трудовым договором. 

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в со-
ответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу 
по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмот-
ренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми акта-
ми, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглаше-
ниями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевре-
менно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работ-
ник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую 
функцию в интересах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать 
правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работода-
теля. 

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. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 
подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работо-
дателя. 

Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).  
При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его со-
ответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что ра-
ботник принят на работу без испытания. В случае когда работник фактически 
допущен к работе без оформления трудового договора (часть вторая статьи 
67ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, 
только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 
работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных норматив-
ных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 
лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее об-

разование по имеющим государственную аккредитацию образовательным про-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6078748fd8dbb18fea7eae954601330d205c3c79/#dst102509
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6078748fd8dbb18fea7eae954601330d205c3c79/#dst102509
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граммам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в те-
чение одного года со дня получения профессионального образования соответ-
ствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 
лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральны-

ми законами, коллективным договором. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей,  шести 
месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев ис-
пытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособно-
сти работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъ-
являет работодателю: 

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

ключается впервые или работник поступает на работу на условиях совмести-
тельства; 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специаль-

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

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пре-
следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирую-
щим 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, связан-
ную 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 администра-
тивному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 
веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактив-
ных 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 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_212269/44a17b61a918b2c0510dc69c8190882575ed4205/#dst100083
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_123070/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100315
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регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связан-
ную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральны-
ми законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказа-
нию 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 админи-
стративному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными феде-
ральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановле-
ниями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необ-
ходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 
документов 

Приём на работу без предъявления указанных документов не допускают-
ся.  
         Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 
изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание прика-
за (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенно-
го трудового договора. 
          Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется ра-
ботнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 
По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежа-
ще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора)  
работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правила-
ми внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными ак-
тами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, кол-
лективным договором. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработав-
шего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 
является для работника основной. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основ-
ному месту работы.  

Трудовая книжка работодателя хранится в управлении образования адми-
нистрации района, трудовые книжки остальных работников хранятся как блан-
ки строгой отчётности в учреждении.  

2.1. На каждого педагогического работника учреждения ведется личное 
дело, в котором находятся:  

• личный лист по учету кадров;  
• автобиография;  
• копии документов об образовании;  
• материалы по результатам аттестации;  
• медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в 

детском учреждении;  
• копии приказов о приеме на работу, переводах, поощрениях и т.д.  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst797
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst797
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2.2. Прекращение трудового договора может иметь место только по ос-
нованиям, предусмотренным законодательством РФ.  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если 
иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение ука-
занного срока начинается на следующий день после получения работодателем 
заявления работника об увольнении. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой дого-
вор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольне-
нии.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать ра-
ботнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по пись-
менному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового дого-
вора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию ука-
занного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о пре-
кращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 
работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоря-
жении) производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является послед-
ний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактиче-
ски не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным за-
коном, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать ра-
ботнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 
140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 
работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудо-
вого договора должна производиться в точном соответствии с формулировками 
ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие ста-
тью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

 
3. Основные обязанности работников. 

 
3.1. Работники учреждения обязаны:  
а) работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, воз-

ложенные на них Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового рас-
порядка, коллективным договором, другими локальными актами и должност-
ными инструкциями;  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_41888/73438edadf8d37c6f0ca8d717b82ea72a057648c/#dst100100
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c3075873a2e755a3c3ee5e4fe953a0828380ab39/#dst100230
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
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б) соблюдать дисциплину труда - основу порядка в учреждении. Свое-
временно приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность 
рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного 
выполнения возложенных обязанностей. Все категории педагогических работ-
ников должны иметь соответствующую планирующую документацию: планы-
конспекты уроков, перспективно- тематическое планирование, планы воспита-
тельной работы, кружков, факультативов, секций. Воздерживаться от действий, 
влияющих на качественное выполнение трудовых обязанностей другими ра-
ботниками;  

в) всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не 
допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительную дисциплину, 
своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, постоянно про-
являть творческую инициативу, направленную на достижение высоких резуль-
татов трудовой деятельности;  

г) соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, произ-
водственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмот-
ренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной 
спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной 
защиты;  

д) быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям учащихся 
и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права 
участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей;  

е) систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, 
деловую квалификацию, участвовать в организации научно- методической ра-
боте, в том числе в организации и проведении научных и методических конфе-
ренций и семинаров; 

ж) быть примером достойного поведения и высокого морального долга на 
работе, в быту и в общественных местах;  

з) содержать свое рабочее место в чистоте и в порядке, соблюдать уста-
новленный порядок хранения материальных ценностей и документов;  

и) беречь и укреплять школьную собственность (оборудование, инвен-
тарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, тепло- и элек-
троэнергию, воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное отношение к 
школьному и личному имуществу;  

к) проходить в установленные сроки периодические медицинские осмот-
ры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, свое-
временно делать необходимые прививки; 

л) соблюдать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 
организацию питания обучающихся; 

м) соблюдать установленные требования к внешнему виду и одежде педа-
гогических работников (деловой костюм): для женщин – белая блузка, темная 
юбка; для мужчин – белая сорочка, темные брюки; 

н) обеспечивать реализацию в полном объеме образовательных программ, 
соответствие качества подготовки обучающихся установленным требованиям, 
соответствие применяемых форм, средств, методов обучения и воспитания воз-
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растным, психофизическим особенностям, склонностям, интересам и потребно-
стям обучающихся; 

3.2. Педагогические работники учреждения несут ответственность за 
реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с 
учебным планом, качество образования своих выпускников. 

3.3. Педагогические работники учреждения несут полную ответствен-
ность за жизнь и здоровье детей в учебное время, при проведении внеклассных 
и внешкольных мероприятий, организуемых работодателем. Обо всех случаях 
травматизма учащихся должны немедленно сообщать работодателю.  

3.4. Проходить согласно Положению об аттестации педагогических кад-
ров аттестацию.  

3.5. Работники учреждения имеют право совмещать работу по профес-
сии и должности согласно Перечню профессий и должностей работников учре-
ждений системы Министерства просвещения РФ, которым устанавливаются 
доплаты за совмещение профессий (должностей) расширение зон обслужива-
ния или увеличенное объёма выполняемых работ.  

3.6. Знать и учитывать в своей деятельности индивидуальные, психоло-
гические особенности учащихся.  

3.7. Круг основных обязанностей (работ) педагогических работников, 
вспомогательного и обслуживающего персонала определяется Уставом учре-
ждения, настоящими правилами, разработанными на основе. 
 

4. Основные обязанности работодателя: 
4.1. Работодатель обязан:  

а) обеспечить соблюдение работниками учреждения обязанностей, воз-
ложенных на них Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, 
должностными инструкциями;  

б) правильно организовывать труд работников учреждения в соответ-
ствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них 
определенное место работы, обеспечить здоровые и безопасные условия труда;  

в) обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисци-
плины. Постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, 
направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего време-
ни, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабиль-
ных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы учрежде-
ния. Своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дис-
циплины, учитывая при этом мнение председателя первичной профсоюзной ор-
ганизации;  

г) работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допус-
кать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и на весь период 
времени до устранения обстоятельств и принять к нему соответствующие меры 
согласно действующему законодательству;  

д) совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия 
для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по по-
вышению качества работы, культуры труда.  
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Организовывать изучение, распространение и внедрение передового опы-
та работников данного и других трудовых коллективов школ с их согласия;  

е) обеспечить систематическое повышение работниками школы теорети-
ческого уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки ат-
тестацию педагогических работников, создавать необходимые условия при 
совмещении работы с обучением в учебных заведениях;  

ж) принимать меры к своевременному обеспечению учреждения необхо-
димым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;  

з) неуклонно соблюдать законодательство о труде (условия контракта), 
правила охраны труда, улучшать условия работы;  

и) создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащих-
ся, работников учреждения. Предупреждать их заболеваемость и травматизм, 
контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструк-
ций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, 
пожарной безопасности;  

к) обеспечивать сохранность имущества учреждения, сотрудников и уча-
щихся;  

л) организовывать горячее питание учащихся и сотрудников школы;  
м) выдавать заработную плату в установленные сроки. Обеспечивать си-

стематический контроль над соблюдением условий оплаты труда работников, 
расходованием фонда заработной платы и фонда дополнительной оплаты тру-
да;  

н) чутко относиться к повседневным нуждам работников учреждения, 
обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ, содей-
ствовать улучшению их жилищно-бытовых условий;  

о) создавать условия для всемерного повышения эффективности и улуч-
шения качества работы, своевременно подводить итоги, повышать роль мо-
рального и материального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении 
передовых работников;  

п) создавать необходимые условия для выполнения членами трудового 
коллектива своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллекти-
ве деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать иници-
ативу и активность работников. Обеспечивать их участие в управлении учре-
ждением в полной мере, используя собрания трудового коллектива, производ-
ственные совещания и различные формы общественного самоуправления, свое-
временно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о 
принятых мерах.  

4.1 Работодатель несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во 
время прибытия их в учреждении  и участия в мероприятиях организуемых ра-
ботодателем. Обо всех случаях травматизма сообщает в управление образова-
ния в установленном порядке.  

5. Рабочее время и его использование. 

5.1. В учреждении установлена шестидневная рабочая неделя с вы-
ходным днем – воскресенье.  
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Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписа-
нием и обязанностями, возлагаемыми на них уставом учреждения, правилами 
внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией.  

Работодатель ведет точный учет учёт явки работников на работу и ухода с 
работы.  

5.2. Работодатель предоставляет учителям один день в неделю для 
методической работы, если их недельная учебная нагрузка не превышает 24 ча-
сов и имеется возможность не нарушать требования (нормы) организации 
учебного процесса.  

Учитель обязан быть в учреждении за 15 минут до начала его уроков. Урок 
начинается со вторым сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сигна-
лом (звонком) извещающим об его окончании. До начала урока учитель и уча-
щиеся (после первого сигнала (звонка)) должны находиться в учебном помеще-
нии.  

5.3. Директор устанавливает учебную нагрузку педагогическим ра-
ботникам на новый учебный год до ухода работников в отпуск по согласованию 
с председателем первичной профсоюзной организации.  

При этом необходимо учитывать следующее:  
а) у педагогических работников, как правило, должна сохраниться преем-

ственность классов (групп);  
б) объём нагрузки определяется работодателем с учетом итогов года и 

профессиональных данных учителя, исходя из количества часов по учебному 
плану и обеспеченности кадрами;  

в) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согла-
сии, которое должно быть выражено в письменной форме;  

г) установленный в начале учебного года объём учебной нагрузки не мо-
жет быть уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя (за 
исключением случаев сокращения количества классов, групп, а также в некото-
рых других исключительных случаях). Увеличение объёма учебной нагрузки в 
течении учебного года производится с письменного согласия работника. Уста-
новленный в текущем учебном году объём учебной нагрузки (педагогической 
работы) не может быть уменьшен по инициативе работодателя на следующий 
учебный год без согласия работника, за исключением следующих случаев:  

• сокращения количества классов (групп);  
• изменения количества часов на данный предмет (курс) в учебных 

планах;  
• уменьшения количества часов в учебных планах переводных клас-

сов, обучаемых данным работником согласно тарификации;  
• отказа учащихся от изучения данного предмета (дисциплины), 

включённого в вариативную часть учебного плана (по выбору);  
• выхода работника из отпуска по уходу за ребёнком;  
• решения Управляющего Совета школы или при согласовании с 

профкомом.  
5.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 
установленной продолжительностью рабочего времени за неделю или другой 
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учебный период. График утверждается работодателем по согласованию с пред-
седателем первичной профсоюзной организации.  

В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и питания. 
График сменности доводится до работников под роспись и вывешен на видном 
месте,  не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.  

5.5. Работа в праздничные и выходные дни запрещена.  
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выпол-
нения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит 
в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных струк-
турных подразделений, индивидуального предпринимателя. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, в выходные дни и направле-
нию в командировки беременные женщины и имеющие детей в возрасте до 
трех лет (ТК РФ ст.162);  

Женщины, имеющие детей в возрасте до 14 лет, без согласия не могут 
привлекаться к сверхурочным работам или направляться в командировку.  

5.6. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 
рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлека-
ются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах 
времени, не превышающего их средней дневной учебной нагрузки до начала 
каникул. В период каникул трудовой коллектив работает по пятидневной рабо-
чей неделе. В этом случае продолжительность рабочего дня равна:  

- для педагогических работников 4 часа; 
- технический и обслуживающий персонал – 7 ч. 12 мин. часовой рабочий 

день у женщин, 8 часовой рабочий день у мужчин. 
В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий пер-

сонал учреждения привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных ра-
бот, дежурству по школе.  

5.7. Общие собрания трудового комитета собираются каждую учеб-
ную четверть.  

5.8. Педагогическим и другим работникам школы ЗАПРЕЩАЕТСЯ:  
а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);  
б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и пере-

рывов между ними;  
в) удалять учащихся с уроков (занятий);  
5.9. Работодателю ЗАПРЕЩАЕТСЯ:  
а) отвлекать учащихся во время учебного года на любые виды работ, не 

связанные с учебным процессом. Разрешается в виде исключения освобождать 
учащихся от учебных занятий для выполнения общественных поручений, уча-
стия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других 
мероприятиях;  

б) отвлекать педагогических работников и руководителей учреждений в 
учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с ра-
боты для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 
мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;  



36 
 

в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совеща-
ния по общественным делам.  

6. Время отдыха. 

           Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется еже-
годно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 
позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, уста-
новленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 
           График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
           О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 
не позднее чем за две недели до его начала. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачива-
емый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 
этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неисполь-
зованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или при-
соединена к отпуску за следующий рабочий год. 
 
           Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен ра-
ботнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятель-
ствам. 

7. Поощрения за успехи в работе. 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обуче-
нии и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство 
в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

а) объявление благодарности;  
б) выдача премии; 
в) награждение ценным подарком; 
г) награждение почетными грамотами.  
В учреждении могут быть предусмотрены и другие поощрения. 
Поощрения применяются администрацией по согласованию с председа-

телем первичной профсоюзной организации.  
7.2. За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются 

в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями Р.Ф., присвоения 
почетных званий Р.Ф., для награждения именными медалями, знаками отличия, 
грамотами, установленными для работников образования законодательством 
Р.Ф.  

7.3. По результатам аттестации работникам учреждения присваиваются 
категории и с этой же даты у работника  возникает право на оплату труда с уче-
том установленной квалификационной категории.   

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c216f8c80451914f348e9cc180e3b0cecfd919e9/#dst100524
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/dbc2a634dfe4e186078b674c285dad8ba051ab68/#dst1292
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7.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание матери-
ального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в прика-
зе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива учреждения и зано-
сятся в трудовую книжку работника.  

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудо-
вые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в 
области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в 
санатории, дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.д.). 

При применении мер общественного, морального и материального по-
ощрения, при представлении работников к государственным наградам и почет-
ным званиям учитывается мнение трудового коллектива.  

 
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадле-

жащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него тру-
довым договором (контрактом), Уставом школы, Правилами внутреннего тру-
дового распорядка, типовым положением о среднем общеобразовательном 
учреждении, должностными инструкциями, коллективным договором влечет за 
собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а 
также применение иных мер, предусмотренных действующим законодатель-
ством.  

8.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следу-
ющие дисциплинарные взыскания:  

а) замечание;  
б) выговор;  
в) увольнение (по соответствующим основаниям):  
• за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него Уставом учреждения, трудовым договором 
(контрактом), правилами внутреннего трудового распорядка, должностной ин-
струкцией, если работник уже имеет дисциплинарное  взыскание; 

• за прогул;  
• за появление на работе в состоянии алкогольного опьянения, состоянии 

наркотического или токсического опьянения;  
• за совершение по месту работы хищения государственного или обще-

ственного имущества, установленного вступившим в законную силу пригово-
ром суда или постановлением органа в компетенцию которого входит наложе-
ние административного взыскания или применение мер общественного воздей-
ствия;  

• за применение к учащимся методов воспитания (даже однократное), свя-
занных с физическим или психическим насилием над личностью;  

• повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения;  
• в других случаях, определенных законодательством;  
В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические 

работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, несовме-
стимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.  
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8.3. Администрация может передать вопрос о нарушении трудовой дис-
циплины на рассмотрение трудового коллектива.  

8.4. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем, а также 
соответствующими должностными лицами управления образования в пределах 
предоставленных им прав.  

8.5. Дисциплинарные взыскания на работодателя применяются управле-
нием образования.  

8.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 
должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении 
двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то со-
ставляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.  

 
 
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 
в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 
органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести ме-
сяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу.  

8.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работ-
ником учреждения норм профессионального поведения и (или) Устава может 
быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письмен-
ной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому ра-
ботнику.  

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам реше-
ния могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педа-
гогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению зани-
маться педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интере-
сов обучающихся.  

8.8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание.  

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа 
и поведение работника.  
        Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с ука-
занием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подверг-
нутому взысканию, под роспись  в течение  3-х  рабочих дней со дня его изда-
ния, не считая времени, отсутствия работника на работе.  
         Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания ра-
ботник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счита-
ется не имеющим дисциплинарного взыскания. 
        Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47257/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47257/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
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просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 
или представительного органа работников. 


