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Правила внутреннего трудового распорядка 

для работников МКОУ СОШ № 8 ст. Котляревской 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый 

имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который 

свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, 

выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников школы регулируются 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать 

дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации, повышать профессионализм, квалификацию, 

продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать 

качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать 

требования по охране труда, технике безопасности и производственной 

санитарии, бережно относиться к имуществу предприятия, учреждения, 

организации. 

1.4. 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. 

1.5. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, 

методами убеждения, воспитания, а также поощрениями за добросовестный 

труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 

дисциплинарного и общественного воздействия. 

1.6. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение, имеют своей целью 

способствовать правильности организации работы трудового коллектива 

школы, рациональному использованию рабочего времени, укреплению 

трудовой дисциплины. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка школы утверждаются 

общим собранием его работников по представлению администрации и 

согласовываются с профсоюзным комитетом. 
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1.8. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах (контрактах). 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ 

2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора (контракта) о работе в данной школе. 

2.1.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме 

путем составления и подписания сторонами единого правового документа, 

отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда 

работника. Один экземпляр трудового договора (контракта) хранится в 

школе, другой - у работника. 

2.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить 

администрации школы: 

 трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, а для 

поступающих на работу по трудовому договору (контракту) впервые - 

справку о последнем занятии; 

 паспорт или другой документ, удостоверяющий личность 

(свидетельство о рождении - для граждан России в возрасте от 14 до 16 лет; 

удостоверение беженца в Российской Федерации, выданное в установленном 

порядке; иностранный паспорт и подтверждение установленного образца на 

право трудовой деятельности на территории России - для граждан 

иностранных государств); 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в школе (медицинская книжка), в том числе 

справку о том, является или не является поступающий на работу 

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. 

 копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе 

физического лица по месту жительства на территории РФ; 

 копия страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям. 

2.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 

(педагогические работники, библиотекари, повар, главный бухгалтер, 

дежурный по режиму и др.), обязаны предъявить документы, 
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подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную 

подготовку. 

2.1.5. С лицом, получившим общее образование и достигшим возраста 

четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда 

его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения 

образования легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без 

ущерба для освоения образовательной программы трудовой договор может 

быть заключен при наличии письменного согласия одного из родителей 

(попечителя) и органа опеки и попечительства. 

2.1.6. Прием на работу в Учреждение без предъявления перечисленных 

документов не допускается. Вместе с тем, администрация школы не вправе 

требовать предъявления документов помимо предусмотренных 

законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, 

справки о жилищных условиях и т.д. 

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом директора школы на 

основании письменного трудового договора (контракта). Ознакомление с 

приказом о приеме заверяется подписью работника. Фактическое допущение 

к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, 

был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. 

2.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация 

школы обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке 

работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на 

предприятиях, в учреждении и организациях. На работающих по 

совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном 

учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как 

документы строгой отчетности. 

2.1.10. На каждого работника школы ведется личное дело, в котором 

находятся: 

 личная карточка формы Т-2; 

 копии документов об образовании; 

 копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе 

физического лица по месту жительства на территории РФ; 

 копия страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования; 

 копия паспорта; 

 материалы по результатам аттестации (для педагогических 

работников); 

 копии приказов о назначении и перемещении по службе, 

поощрениях и увольнении; 

 копии документов о повышении квалификации; 

 копии наградных документов; 

 справка о наличии (отсутствии)  судимости и (или) факта 

уголовного  преследования либо о прекращении  уголовного 
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преследования по реабилитирующим основаниям 

 один экземпляр письменного трудового договора (контракта). 

2.1.11. Личное дело работника хранится в образовательном 

учреждении, в том числе и после увольнения до достижения им возраста 75 

лет. 

2.1.12. О приеме работника в образовательное учреждение делается 

запись в Книге учета личного состава. 

2.1.13. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под 

расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами 

учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом 

школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным 

договором, Должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, 

Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно- 

гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного 

учреждения, упомянутыми в трудовом договоре (контракте). 

2.2  Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции директора 

образовательного учреждения, поэтому отказ в заключении трудового 

договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением 

случаев, предусмотренных законом. 

2.2.2. Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, 

расы, национальности. 

2.3. Испытание при приеме на работу. 

2.3.1. При заключении трудового договора соглашением работника и 

администрацией школы может быть обусловлено испытание работника в 

целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания 

устанавливается с соблюдением требований, установленных трудовым 

законодательством. 

2.3.2. Условие об испытании должно быть указано в трудовом 

договоре. 

2.3.3. В период испытания на работника распространяются положения 

Трудового кодекса РФ, законов, иных нормативных правовых актов, 

локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора. 

2.3.4. При неудовлетворительном результате испытания администрация 

школы имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой 

договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не 

позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. 

2.4. Перевод на другую работу. 

2.4.1. Перевод работника на другую постоянную работу 

осуществляется с его письменного согласия. 

Без согласия работника допускается временный перевод при 

исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и 

сроки такого перевода предусмотрены ст.4, ст.74 Трудового кодекса 

Российской Федерации (далее – ТК РФ). 
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2.4.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного 

учреждения оформляется приказом директора, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

2.4.3 Директор может без согласия работника переместить его на 

другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, 

связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда 

(изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному 

плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как 

изменение существенных условий труда. Об изменении существенных 

условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в 

письменном виде. 

2.5. Прекращение трудового договора. 

2.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.5.2. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в 

случаях ликвидации школы, сокращения численности или штата работников 

производится согласно действующему законодательству. 

2.5.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом директора в письменной форме не позднее, чем за 2 

недели, если иной срок не установлен федеральными законами. 

По соглашению между работником и директором трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Расторжение трудового договора по инициативе работника (по 

собственному желанию) производится по истечении двух недель с момента 

письменного предупреждения работника об этом директора школы. В 

случаях, когда заявление работника об  увольнении по собственному 

желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 

в образовательное учреждение, выход на пенсию, наличие причин, связанных 

с состоянием здоровья и т.п.), директор школы обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

2.5.4. Директор школы назначается на должность по результатам 

конкурса на замещение вакантной должности, прошедший соответствующую 

аттестацию. 

2.5.5. Независимо от причины прекращения трудового договора 

(контракта) директор школы обязан: 

 издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в 

необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК РФ, послужившей 

основанием прекращения трудового договора; 

 выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую 

книжку, другие документы связанные с работой, по письменному заявлению 
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работника; 

 произвести с работником окончательный расчет. 

2.5.7. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.5.8. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства. 

2.5.9. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

III. ОСНОВНЫЕ  ПРАВА  И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ. 

3.1. Работник школы имеет права и несет обязанности, 

предусмотренные условиями трудового договора, а также все иные права и 

обязанности, предусмотренные ст.21 ТК РФ и, для соответствующих 

категорий работников, другими статьями ТК РФ. 

3.2. Работник школы имеет право на: 

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором; 

3.2.2. рабочее место, соответствующие условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

3.2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

3.2.4. отдых установленной продолжительности. Очередность 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком 

отпусков, который составляется администрацией школы с учетом 

обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для 

отдыха работников. 

Отпуска педагогическим работникам школы, предоставляется в период 

летних каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года и доводится до сведения работников. 

Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен 

работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным 

обстоятельствам, если имеется возможность его замещения. 

Дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью один 

день за каждые 30 уроков, данных в порядке замещения, предоставляются в 

ближайший каникулярный период. 

3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

3.2.6. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в установленном порядке; 

3.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов; 

3.2.8. участие в управлении школой в формах, предусмотренных 

трудовым законодательством и Уставом школы; 

3.2.9. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

3.2.10. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением 
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трудовых обязанностей; 

3.2.11. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных законодательством. 

3.3. Работник школы обязан: 

3.3.1. добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в 

должностной инструкции, трудовом договоре, а также установленные 

законодательством о труде, Законом РФ «Об образовании», Уставом школы, 

Правилами внутреннего трудового распорядка; 
3.3.2. соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно 

и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время 

для производительного труда; 

3.3.3. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

3.3.4. принимать активные меры по устранению причин и условий, 

нарушающих нормальную деятельность школы; 

3.3.5. содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте; 

3.3.6. соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

3.3.7. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и 

рационально расходовать электроэнергию, воду и другие материальные 

ресурсы; 

3.3.8. соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, 

пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

3.3.9. всегда быть вежливым, внимательным к детям, родителям 

учащихся и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и 

уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения 

обязанностей; соблюдать законные права и свободы обучающихся и 

воспитанников; 

3.3.10. систематически повышать свой теоретический и культурный 

уровень, деловую квалификацию; 

3.3.11. быть примером достойного поведения на работе, в быту и в 

общественных местах; 

3.3.12. проходить в установленные сроки периодические медицинские 

осмотры в соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, 

своевременно делать необходимые прививки. 

3.4. Педагогические работники школы несут ответственность за жизнь 

и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при 

проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых 

школой, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и 

несчастных случаев с обучающимися и другими работниками школы; при 

травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь 

пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно 

сообщать администрации школы. 
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3.5. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических 

работников, вспомогательного и обслуживающего персонала школы 

определяется их должностными инструкциями, соответствующими 

локальными правовыми актами и иными правовыми актами.Неоплачиваемые 

отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению работника 

с администрацией. Их общий срок не должен превышать 2-х недель. 

Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана 

предоставить в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в 

случае смерти близких родственников, в соответствии с Коллективным 

договором. 

 

IV. ОСНОВНЫЕПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  АДМИНИСТРАЦИИ 

4.1. Администрация школы в лице директора и/или уполномоченных 

им должностных лиц имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными 

федеральными законами; 

4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.3. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу школы, соблюдения Правил 

внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов 

школы; 

4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в установленном порядке; 

4.1.5. отстранять от работы работника, появившегося на работе в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

4.1.6. отстранять от работы не прошедших в установленном порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

4.1.7. отстранять от работы не прошедших в установленном порядке 

обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях предусмотренных Трудовым Кодексом; 

4.1.5. принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты 

школы в порядке, установленном Уставом школы. 

4.2. Администрация школы обязана: 

4.2.1. соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора и права работников; 

4.2.2. предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым 

договором; 

4.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 

4.2.4. контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, 

возложенных на них Уставом школы, настоящими Правилами, 

должностными инструкциями, вести учет рабочего времени; 

4.2.5. своевременно в полном размере оплачивать труд работников. 

Днем выплаты заработной платы является 15 и 30 (31) число каждого месяца: 

- 15 числа – аванс за текущий месяц 
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- 30 (31) числа – з/плата за текущий месяц 

4.2.6. организовать нормальные условия труда работников школы в 

соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из 

них определенное место работы, обеспечить исправное состояние 

оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 

4.2.7. обеспечивать работников документацией, оборудованием, 

инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

4.2.8. осуществлять организаторскую работу, направленную на 

укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное 

использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых 

коллективов, создание благоприятных условий работы школы; своевременно 

принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, 

учитывая при этом мнение трудового коллектива; 

4.2.9. совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать 

условия для внедрения научной организации труда, осуществлять 

мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; 

организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта 

работников данного и других трудовых коллективов школ; 

4.2.10. обеспечивать систематическое повышение работниками школ 

теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные 

сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для 

совмещения работы с обучением школы в образовательных учреждениях; 

4.2.11. принимать меры к своевременному обеспечению школы 

необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным 

инвентарем; 

4.2.12. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

учащихся и работников школы, контролировать знание и соблюдение 

учащимися и работниками всех требований инструкций и правил по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной 

безопасности; 

4.2.13. Обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и 

учащихся; 

4.2.14. Организовать горячее питание  учащихся и сотрудников школы; 

4.2.15. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для 

выполнения им своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом 

коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и 

активность работников, обеспечивать их участие в управлении школой, 

своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о 

принятых мерах. 

4.3. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности 

для жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и 

участия в мероприятиях, организуемых школой, о всех случаях травматизма 

и происшествиях незамедлительно сообщать в управление образованием. 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
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5.1. В школе устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня 

(смены) для руководящего, административно - хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется 

графиком работы, составленным из расчета 40 - часовой рабочей недели. 

Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращен- 

ная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за 

ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ). 

В дошкольном блоке устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями. Продолжительность рабочего дня (смены) для 

руководящего, административно - хозяйственного, обслуживающего и 

учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 

составленным из расчета 40 - часовой рабочей недели. 

Для работников в возрасте до шестнадцати лет рабочее время 

устанавливается не более 24 часов в неделю. 

Для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет рабочее 

время устанавливается не более 35 часов в неделю. 

Графики работы утверждаются директором школы по согласованию с 

профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания 

работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под 

расписку и вывешиваются на видном месте. 

5.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни 

запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

5.3. Расписание занятий составляется администрацией школы исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного 

режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени 

педагогических работников. 

Педагогическим работникам, там где это возможно, предусматривается 

один выходной день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

5.4. Администрация школы привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее 

чем за 15 минут до начала занятий и продолжаться не более 15 минут после 

окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц 

и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным 

органом. 

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

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они 

могут привлекаться администрацией школы к педагогической, 

организационной, методической работе и общественно - полезному труду в 

пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных занятий, в пределах установленного им рабочего времени. 
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5.6. Общие собрания коллектива, заседания педагогического совета, и 

занятия школьных объединений, совещания не должны продолжаться, более 

3 часов, родительские собрания - полутора часов, собрания школьников - 

одного часа, занятия кружков, секций - от 40 минут до 80 минут. 

- Педагогическим и другим работникам школы запрещается: - 

изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

- удалять учащегося с уроков; 

- курить на территории школы; 

5.7. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по 

согласованию с администрацией школы. Вход в класс (группу) после начала 

урока (занятий) разрешается только директору и его заместителю и 

методистам в исключительных случаях. 

Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать 

педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 

учащихся. 

5.8. Администрация школы организует учет выхода на работу всех 

работников школы. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода 

на работу. 

5.9. В помещениях школы запрещается: - нахождение в верхней 

одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых 

обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся 

(воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работников школы: 

объявление благодарности в приказе директора; 

награждение почетной грамотой школы; 

надбавки за высокие достижения в труде или за выполнение особо 

важной работы; 

премирование за успешное и качественное выполнение работ и 

заданий. 

6.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 

материального и морального стимулирования труда. Поощрения 

объявляются в приказе по школе, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

6.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, 

почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных 

званий. 
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6.4. При применении мер общественного, морального и материального 

поощрения, при представлении работников к государственным наградам и 

почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива. 

 

VII. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

7.1. Работники школы обязаны подчиняться администрации, выполнять 

ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или 

объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 

служебную дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей, администрация вправе применить следующие 

дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ): 

· замечание; 

· выговор; 

· увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных 

причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

школы или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику 

ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за 

прогул (в том числе за отсутствие на работе более 4 часов подряд в течение 

рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в 

нетрезвом состоянии. 

7.5. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины 

в течение всего рабочего дня. Равным образом считаются прогульщиками 

работники, отсутствующие на работе более 4 часов подряд в течение 

рабочего дня без уважительных причин. 

7.6. Помимо оснований прекращения трудового договора по 

инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для 

увольнения педагогического работника школы по инициативе 

администрации до истечения срока действия трудового договора (контракта) 

являются: 

· повторное в течение года грубое нарушение Устава школы; 

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, воспитанника; 

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. 

7.7. Администрация школы имеет право вместо применения 

дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой 

дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

7.8. При увольнении работника за систематическое неисполнение 
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трудовых обязанностей общественное взыскание за нарушение трудовой 

дисциплины учитывается наравне с дисциплинарными взысканиями. 

7.9. За один дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное или общественное взыскание. Применение мер 

дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 

7.10. Взыскание должно быть наложено администрацией школы в 

соответствии с его Уставом. 

7.11. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах 

сроков, установленных законом. 

7.12. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в 

отпуске. 

7.13. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

7.14. 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. 
7.15. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не 

применяются в течение срока действия этих взысканий. 

7.16. Взыскания автоматически снимаются, и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор школы вправе 

снять взыскания досрочно по ходатайству непосредственного руководителя 

или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию 

не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

7.17. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником школы норм профессионального поведения и (или) Устава 

школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана 

данному педагогическому работнику. 

7.18. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия этого 

педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_442438/
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заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся. 

7.19. Выяснение обстоятельств допущенного работником нарушения 

возлагается на непосредственного руководителя работника, по итогам 

которого составляется докладная записка на имя директора школы 

7.20. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснения не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.21. Директор школы принимает решение о применении 

дисциплинарного взыскания на основании докладной записки 

непосредственного руководителя работника, объяснительной записки 

работника, с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при 

которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника. 
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7.22. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, 

подвергнутому взысканию, под расписку. 

7.23. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке 

работника не производится, за исключением случаев увольнения за 

нарушение трудовой дисциплины. 

7.24. В случае несогласия работника с наложенным на него 

дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым 

спорам школы или в суд. 

7.25. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному 

взысканию. 

VIII. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

САНИТАРИЯ 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и 

иными нормативными актами, а также выполнять указания органов 

Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального 

развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссий по охране труда. 

8.2. Руководитель школы при обеспечении мер по охране труда 

руководствуется Приказом Министерства общего и профессионального 

образования РФ от 02.09.1998г. № 2280, Типовым положением о порядке 

обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов 

учреждений, Положением о порядке расследования учета и оформления 

несчастных случаев на производстве принятое Постановлением 

Правительства РФ № 406 24.05.2000г., Законом КБР «Об охране труда в 

Кабардино-Балкарской Республике». 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и 

профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и 

специальные предписания по охране труда, охране жизни и здоровья детей, 

действующие для данного учреждения; их нарушение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VII 

настоящих правил. 

8.4. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий 

раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, 

применяемые во всех случаях. 

8.5. Администрация школы, виновная в нарушении законодательства и 

иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по 

коллективным договорам и соглашениям либо препятствующие деятельности 

органов трудовой инспекции, профсоюзов или представителей иных органов 

общественного контроля, привлекаются к административной, 

дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном 

законодательными актами РФ и ее субъектов. 
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IX. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового 

распорядка могут вноситься трудовым коллективом по представлению 

администрации и профсоюзного комитета в случае, если они не противоречат 

действующему законодательству. 

Экземпляр Правил вывешивается в учительской комнате. 

 

 

Роменский Михаил 
Михайлович 
Я подтверждаю этот 
документ своей 
удостоверяющей 
подписью 
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