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1. Общие положения. 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка -  локальный акт образовательного 

учреждения, регламентирующий, в соответствии с Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами, порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в 

образовательном учреждении (далее – учреждение). 

1.2. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину 

труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать 

свой профессиональный уровень, квалификацию, продуктивность педагогического 

и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую 

инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, к 

производственной санитарии, бережно относиться к имуществу учреждения. 

1.3. Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, 

обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего 

времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, 

сознательным отношением к труду, методом убеждения, воспитания, а также 

поощрением за добросовестный труд. К нарушениям трудовой дисциплины 

применяются меры  дисциплинарного и общественного воздействия. 

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, коллективным договором и 

правилами внутреннего трудового распорядка, с учетом мнения профсоюзного 

комитета. 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Порядок приёма и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путём заключения письменного трудового 

договора. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет в образовательное учреждение: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

6) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда работник поступаетна работу впервые. в) документ об образовании, 

квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, 

требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

г) документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

д) справка из МВД. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

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

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

Приём на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

Запрещается требовать при приёме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

Приём на работу оформляется приказом директора учреждения, изданные на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа, должно 

соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приёме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения)(Статья 68 

Трудового кодекса). Размер оплаты труда указывается в заключаемом с 

работником учреждения трудовом договоре. 

Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора 

независимо от того, был ли приём на работу оформлен надлежащим образом. 

2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном 

порядке на другую работу Работодатель обязан: 

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и 

отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

2) ознакомить работника с коллективным договором, соглашениями, настоящими 

Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в 

учреждении и относящимися к трудовым функциям работника; 

3) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда; 



4) ознакомить работника с иными документами и сведениями в соответствии с 

Положением об адаптации работников учреждения; 

5) осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных 

работника в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

2.4. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, 

проработавших в школе свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном действующим законодательством. 

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

предусмотренным, законодательством гл. 13 ТК РФ. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключённый на 

неопределённый срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели, 

если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не 

установлен действующим законодательством. 

По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить 

работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с 

ним окончательный расчёт. 

По договорённости между работником и Работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения  работы  

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный взаявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашён в письменной виде другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 

чём работник должен быть предупреждён в письменной виде не менее чем за три 

дня до увольнения. 

Трудовой договор, заключённый на время выполнения определённой работы, 

расторгается по завершению этой работы. 

Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по истечении определённого сезона. Предупреждение о досрочном 

расторжении срочного трудового договора осуществляется работником и 

Работодателем в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказов директора. 



Трудовой договор может быть прекращён по инициативе Работодателя на 

основании и в порядке, предусмотренными Трудовым кодексом РФ, а по 

отношению к членам профсоюзной организации в случаях, предусмотренных 

законодательством и коллективным договором, также с учётом мотивированного 

мнения профсоюзного комитета учреждения (прекращение договора, в связи с 

сокращением численности или штата, работников; с несоответствием работника 

занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной, 

квалификации, подтверждённой результатами аттестации; с неоднократным 

неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание и по другим основаниям, 

предусмотренным коллективным договором). 

2.6. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в неё записи об увольнении, другие документы, связанные с 

работой - по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться, в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства и со ссылкой на соответствующую статьи Трудового кодекса РФ. 

Днём увольнения считается последний день работы или последний день 

ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со 

ст. 127 ТК РФ. 

2.7. Согласно ч. 4.1  ст.46 Федерального закона №273-ФЗ к занятию 

педагогической деятельностью в государственных и муниципальных 

образовательных организациях не допускаются иностранные агенты. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работники образовательного учреждения имеют право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены, трудовым законодательством; 

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным 

договором; 

4) своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством выполненной работы;  

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий  

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда,  требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификация в порядке, установленном трудовым законодательством и  

локальными актами учреждения; 

8) объединение, включая право на создание профсоюзного комитета и вступление в 

него для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 



9)  участие в управлении учреждения, предусмотренных законодательством и 

коллективным договором; 

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

11)  сохранение и защиту персональных данных, своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов всеми не запрещенными законом способами, в том числе на 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством; 

12) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым  законодательством; 

13) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Работники обязаны: 

1)  соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные 

нормативные акты, принятые в учреждении в установленном порядке; 

2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка,  

своевременно и точно исполнять распоряжения Администрации, использовать всё 

рабочее время на образовательный процесс, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности; 

3)  Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику; 

4) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 

предусмотренные соответствующими, правилами и инструкциями, работать в 

выданной спецодежде, специальной обуви, пользоваться необходимыми 

средствами индивидуальной защиты; 

6) незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другим 

представителям Работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью обучающихся и работников, сохранности имущества 

учреждения; 

7) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать 

сменяющему работнику в порядке, чистоте и в исправном состоянии соблюдать 

чистоту в учреждении и на его территории, а также соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

8) обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать 

машины, станки и другое оборудование, бережно относиться к инструментам, 

измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в 

пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, 

энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

9) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм 

делового общения, принятых в учреждении. 

Перечень обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями 



(функциональными обязанностями), составленными с учётом положений Единого 

тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, 

Квалификационного  справочника  должностей  руководителей, специалистов и 

других служащих. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя. 

4.1. Работодатель имеет право: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены, трудовым законодательством; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу школы и других работников, соблюдения 

Правил внутреннего трудового распорядка учреждения; 

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном трудовым законодательством; 

6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты. 

4. 2. Работодатель обязан: 

1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

2) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном трудовым законодательством; 

3) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением; 

4) организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и 

квалификацией, закрепить за работником рабочее место, своевременно, до начала 

поручаемой работы, ознакомить с установленным заданием и обеспечить работой в 

течение всего рабочего дня (смены);  

5) обеспечить здоровые и безопасные условия труда в пределах установленных 

нормативов воздействия вредных факторов, исправное состояние инструментов, 

машин, станков и прочего оборудования, а также нормативные запасы сырья, 

материалов и других ресурсов, необходимых для бесперебойной и ритмичной 

работы; 

6) создавать условия для роста самообразования  педагогических работников  

путем внедрения новейших педагогических технологий, достижений науки, 

техники;  

7) постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования труда, 

широко применяя системы оплаты,  по конечным результатам работы;                  8) 

обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их 

личного вклада в общие итоги работы;  

9) обеспечить правильное применение действующих условий оплаты;  

10) выплачивать в полном размере причитающуюся, работникам заработную плату 

в установленные трудовым законодательством,  коллективным договором сроки; 

11) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно 

осуществляя управленческие функции, направленные на её укрепление, устранение 



потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, 

формирование стабильных трудовых коллективов; принять меры воздействия к 

нарушителям трудовой дисциплины; 

12) соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать 

надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них 

условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике 

безопасности, санитарным нормам: и правилам и др.); 

13) принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболевании работников; 

14)  в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять 

льготы и компенсации в связи с вредными (опасными, тяжелыми) условиями труда 

(сокращенным рабочий день, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое 

питание и др.), обеспечивать в соответствии с действующими нормами и 

положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами 

индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами; 

15) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требовании 

инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, 

противопожарной охране; 

16) обеспечивать распространение передового опыта и ценных инициатив 

работников; 

17)  обеспечивать систематическое повышение квалификации работников 

и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия 

для совмещения работы с обучением; 

18) обеспечивать защиту персональных данных работника. 

Работодатель осуществляет свои обязанности в случаях, предусмотренных 

законодательством и коллективным договором, с учётом мнения или по 

согласованию с профсоюзным комитетом учреждения. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

5.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными (суббота, воскресенье).  

 Особенности режима рабочего времени,  времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений устанавливаются в соответствии с 

трудовым законодательством, нормативными правовыми актами Российской 

Федерации.  

Режим рабочего времени, времени отдыха педагогических и других работников 

образовательного учреждения, включающий предоставление выходных дней, 

определяется с учетом режима деятельности образовательного учреждения и 

устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, расписаниями 

занятий, графиками работы, коллективным договором учреждения.  

Для работников учреждения устанавливаетсяежедневная работа при пятидневной 

рабочей неделе с продолжительностью рабочего времени не более 40 часов в 

неделю.Статья  55 пункт 5 «Закон об образовании». 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с 

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 



педагогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными 

правовыми актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ). 

Начало работы 08.00 ч. 

Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических 

работников к дежурству по учреждению. График дежурств составляется на месяц, 

утверждается руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом 

и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 

20минут  до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников образовательного учреждения. 

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. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в 

период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из 

расчёта заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей 

началу каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ,  не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного 

учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учёт 

рабочего времени в пределах месяца. 

Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка учреждения, а также учебным расписанием и должностными 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом (школы) учреждения, трудовым 

Договором, годовым календарным учебным графиком. 

Выходные  дни: суббота и  воскресенье. 

5.2. Для отдельных категорий работников (сторож), устанавливается сменный 

режим рабочего времени и выходные дни согласно графику сменности. 

Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и 

окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приёма пищи, 

определяется графиками сменности, утверждаемыми Работодателем, с учётом 

мнения профсоюзного комитета, с соблюдением установленной законодательством 

продолжительности рабочего времени за месяц или другой учётный период. 



График сменности доводится до сведений работников не позднее, чем за один 

месяц до введения   его в действие. 

Работники чередуются по сменам равномерно. 

Переход из одной смены в другую должен происходить, как правило, через каждую 

неделю в часы, определённые графиками сменности. 

5.3. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. 

В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственному 

руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика 

другим работником. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.4. Исходя из образовательного процесса и функциональных обязанностей 

отдельных категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут 

быть установлены режимы гибкого рабочего времени. 

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня определяется по соглашению работника и 

Работодателя. 

5.5. По заявлению работника Работодатель имеет право разрешить ему работать по 

другому трудовому договору по иной профессии, специальности или должности за 

пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке 

внутреннего совместительства. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим Работодателем для 

работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может 

превышать четырёх часов в день и 16 часов в неделю. 

5.6. Появление работника на рабочем месте в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения является безусловным 

основанием для увольнения (подпункт «б» п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ).  

Работодатель также обязан отстранить от работы  работника: 

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

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

- при  выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию уполномоченных федеральными законами органов и должностных 

лиц; 

- в других случаях, предусмотренных законодательством. 

5.7. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом 

и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. Для педагогических 

работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 



перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам учреждения 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно с обучающимисяили 

отдельно, в специально отведенном для этой цели помещении.  

5.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни не допускается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится в  случаях и порядке, предусмотренных трудовым 

законодательством, с обязательного письменного согласия работника. 

Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному дню, 

сокращается на 1 час. 

5.9. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам образовательного учреждения предоставляется 

ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. Продолжительность данного отпуска определяется 

Правительством РФ (ст.115 ТК РФ). 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней, для учителей 28 календарных 

дней ст.125 ТК РФ. 

5.10. Очерёдность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается Работодателем с учётом мнения профсоюзного комитета 

учреждения, а также с учётом обеспечения нормального хода работы учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников.           График отпусков 

составляется каждый календарный год. О времени начала отпуска работник 

должен быть извещён под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 

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

Ежегодный отпуск должен быть перенесён или продлён: 

-    при временной нетрудоспособности работника; 

- при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; 

- в других случаях, предусмотренных ст.124 ТК РФ. 

5.11. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий); 

5.12. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

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

образовательной деятельностью; 

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

общественным делам; 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

администрации образовательного учреждения; 



- входить в класс после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных 

случаях пользуются только руководитель образовательного учреждения и его 

заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

5.13.Педагогическим и другим работникам учреждения в 

помещенияхобразовательного учреждения и на территории учреждения 

запрещается:  

курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать 

(перерабатывать), употреблять и передавать другим лицам наркотические средства 

и психотропные вещества; хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  

 

6. Поощрения за успехи в работе. 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в образовательном 

процессе, повышение и улучшение качества работы, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство  и за другие достижения  применяются 

следующие поощрения: 

1) награждение почётной грамотой учреждения, района, области, министерства; 

2)  награждение ценным подарком; 

3) выплата денежной премии; 

4) объявление благодарности. 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер поощрения 

обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда. 

Поощрённым работникам производится выплата премий в соответствии с 

Положением об оплате и стимулировании труда на основании приказа директора. 

6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в органы власти и 

управления к награждению орденами, медалями, почётными грамотами, 

нагрудными знаками и к присвоению почётных званий. 

6.3. Трудовые коллективы участвуют в выдвижении работников для морального и 

материального поощрения, в том числе высказывают мнение 

по кандидатурам, представляемым к перечисленным в п.6.1. видам поощрений и к 

государственным наградам. 

 

7. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков 

7.1. Работники учреждения несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника возложенных на него трудовых обязанностей. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

При увольнении работника по инициативе Работодателя, за совершение 

дисциплинарного проступка премия по результатам работы за соответствующий 

период премирования и вознаграждения по итогам за год не начисляются. 



Работник, совершивший в течение года два и более правонарушения, 

лишается вознаграждения по итогам работы за год в размере совокупного 

процента, исчисляемого как сумма процентов за каждое правонарушение. 

В случае, если работник совершил грубое правонарушение при наличии в его 

действиях умысла на его совершение или, если действиями работника причинён 

существенный ущерб учреждению, который в соответствии с трудовым 

законодательством не может быть возмещён в полном объёме из заработной платы 

работника, приказом о наложении дисциплинарного взыскания может быть 

предусмотрено лишение или уменьшение премиальных выплат на период до 

снятия дисциплинарного взыскания в установленном порядке (по истечении 1 год 

или досрочно по приказу директора в соответствии с абзацем 2 п. 7.9 настоящих 

Правил) 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ 

работника дать объяснение не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

7.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не 

считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, 

необходимого на учёт мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

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

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня 

его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

7.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора учреждения по 

представлению непосредственного руководителя работника или иных 

должностных лиц учреждения. К приказу должны быть приложены объяснения 

работника, акты, справки, подтверждающие факты правонарушения и виновность 

конкретного работника. 

Приказы о применении дисциплинарных взысканий должны быть в обязательном 

порядке согласованы с юридической службой. 

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершён, 

предшествующая работа и поведение работника. 

7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в 

течение трёх рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника 

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 



Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного 

воздействия доводится до сведения других работников учреждения. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инструкцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

7.10. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в учреждении 

на видном месте. Ознакомление работника при приеме на работу (до подписания 

трудового договора)с Правилами внутреннего трудового распорядка производится 

в обязательном порядке под роспись.  
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