
  

 

СОГЛАСОВАНЫ                                               УТВЕРЖДЕНЫ 

Общим собранием трудового коллектива            приказом  директора школы 

                                                                             от 30.08.2017 г. № 102 

   

    

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

для работников муниципального казенного общеобразовательного 
учреждения  «Начальная Школа – детский сад с. Новое»   

 

1.Общие положения 

1.1.Трудовой распорядок в муниципальном казенном общеобразовательном 
учреждении «Начальная школа – детский сад с. Новое» определяется правилами 
внутреннего трудового распорядка, утвержденными работодателем с учетом 
мнения представительного органа работников организации. 
1.2.Правила внутреннего распорядка призваны четко регламентировать 
организацию работы всего трудового коллектива школы, способствовать 
нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего 
времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного 
микроклимата для работающих.                                                                                                  
1.3.Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, 
решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в 
случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 
согласованию с общим собранием трудового коллектива. 
 

2.Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора  о работе в данном учреждении. 

2.2.Трудовой договор между работником и учреждением заключается в 
письменной форме. Прием на работу оформляется приказом администрации 
школы. Условия договора не могут быть хуже условий гарантированных 
трудовым законодательством. Приказ объявляется работнику под роспись. 

2.3.При приеме на работу работник обязан предоставить администрации:  

 медицинское заключение о состоянии здоровья,  
 документ об образовании,  
 трудовую книжку,  
 паспорт,  

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих  
призыву на военную службу,  

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо прекращения уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям,  

 иные документы в соответствии с действующим законодательством. 



2.4.При приеме работника администрация обязана ознакомить его со следующими 
документами: 

a) Уставом учреждения 

б) Коллективным договором 

в) Правилами внутреннего трудового распорядка 

г) должностными требованиями /инструкциями/ 
д) приказами по охране труда и пожарной безопасности. Провести первичный 
инструктаж по охране труда с записью в Журнале первичного инструктажа по 
охране труда и технике безопасности, а также 

е) проинформировать об условиях труда и его оплате. 
2.5.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством. 
2.6.На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые 
книжки в установленном порядке. 
2.7.На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 
листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, 
квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об 
отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских 
учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и 
увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. 

Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе. 
2.8.Перевод работников на другую работу производится только с их согласия 
кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: 
по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего 
работника и в связи с простоем, в т. ч. частичным.  
2.9.В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в 
школе изменения количества классов, учебного плана, режима работы школы, 
введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы  
допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, 
квалификации.  
Изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты 
труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе 
установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена 
дополнительных видов работы /классного руководства, заведования кабинетом, 
мастерскими и т. п./, совмещение профессий, а также изменение других 
существенных условий труда. 
Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных 
условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные 
условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение 
работы в новых условиях, трудовой договор прекращается. 
2.10.Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо 
по несоответствию занимаемой должности допускается при условии 
невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия на другую 
работу, и по получении предварительного согласия соответствующего выборного   
органа школы. 
Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без 
уважительных причин, прогул или отсутствие на работе более четырех часов в 



течение рабочего дня без уважительных причин, появление на работе в нетрезвом 
состоянии, а также в состоянии наркотического или токсического опьянения, 
совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающие 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты 
доверия к нему со стороны администрации, совершения работником, 
выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, не совместимого 
с продолжением данной работы производятся при условии доказанности вины 
увольняемого работника в совершенном поступке, без согласования с выборным   
органом школы. 
2.11.В день увольнения администрация школы производит с увольняемым 
работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную 
трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации. 
Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 
формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 
При увольнении по обстоятельствам, с которыми связывает предоставление льгот 
и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих 
обстоятельств. 
 

3.Обязанности работников 

3.1.Работники школы обязаны: 
а) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда: вовремя 
приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 
времени; стремиться к повышению качества выполняемой работы; выполнять 
обязанности по занимаемой должности с соблюдением квалификационных 
требований, требований законодательства об образовании, Устава и локальных 
актов школы; выполнять устные и письменные приказы и распоряжения 
работодателя; 
б) ознакомиться с графиком дежурств, графиком работы, приказами по школе, 
иными документами и расписаться об ознакомлении в трехдневный срок у 
секретаря школы; 
в) быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в школе, 
так и вне школы; 
г) полностью соблюдать требования по технике безопасности, 
производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные 
соответствующими правилами и инструкциями, обо всех случаях травматизма 
немедленно сообщать администрации; 
д) беречь имущество школы и воспитывать у учащихся    бережное отношение 
к школьному имуществу; 
е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, 
флюорографию, сдавать анализы, установленные законом, один раз в два года 
сдавать санитарный минимум. 

3.2.Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 
исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы. 
3.3.Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов. 
3.4.Беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально 
расходовать электроэнергию, тепло, воду. 



3.5.Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 
3.6.Приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию, 

начала смены. 

3.7.Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 
выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 
должностными инструкциями, утвержденными директором школы. 
3.8.Предъявлять при приеме на работу документы и сообщать сведения личного 
характера, предусмотренные законами. 
3.9.Содержать и передавать по смене свое рабочее место, оборудование и 
приспособления в исправном состоянии, а также поддерживать чистоту на 
рабочем месте, в подразделении и на территории организации, соблюдать 
установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 
3.10.Педагогические работники обязаны иметь рабочие программы по 
преподаваемым предметам (в соответствии с требованиями), утвержденные 
директором школы, к первому дню учебного года; поурочное планирование - 

ежедневно (цели, задачи, содержание, этапы урока). 
3.11.Учитель начальных классов (учитель-предметник) обязан встречать 
учащихся перед первым уроком и провожать после последнего (вывести детей в 
раздевалку и присутствовать в кабинете до ухода из школы всех учеников). 
3.12.Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы 

 выполнять действия, мешающие другим работникам, выполнять трудовые 
обязанности (входить в чужой класс, после начала урока, отвлекать 
разговорами, делать во время урока замечания педагогам, и т.п.) 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 
перерывов (перемен) между ними 

 удалять учащегося с уроков 

 курить в помещениях школы 

 

4.Обязанности администрации 

Администрация школы обязана: 
4.1.Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый 
работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым 
работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием 
занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в 
отпуск их учебную нагрузку на следующий рабочий год. 
4.2.Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 
состояние помещений, отопления, освещения, вентиляций, инвентаря и прочего 
оборудования, наличие необходимых в работе материалов. 
4.3.Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путем 
посещения и разбора уроков, проведения административных контрольных работ и 
т. д. соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, 
учебных планов, календарных учебных графиков. 
4.4.Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 
улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 



4.5.Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 
действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату установленными 
сроками. 
4.6.Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины 

4.7.Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 
учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно – техническое оборудование всех 
рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам 
по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.  
4.8.Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися 
всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, 
санитарии и гигиене. 
4.9.Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 
профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 
4.10.Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 
имущества работников и учащихся. 
4.11.Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии 
с графиками, утвержденными ежегодно, компенсировать выходы на работу в 
установленный для данного работника выходной или праздничный день 
предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять 
отгулы за дежурство во внерабочее время. 
4.12.Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и 
другими работниками школы. 
4.13.Организовать горячее питание для учащихся и работников школы. 
 

5.Рабочее время 

5.1.Режим работы учреждения определяется локальными актами и обеспечивается 
соответствующими приказами директора учреждения; 
5.2.Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и 
иных работников учреждения устанавливается настоящими Правилами в 
соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором с 
учетом: 

а) режима деятельности учреждения, связанного с пребыванием обучающихся в 
течение определенного времени, сменностью учебных занятий и другими 
особенностями работы учреждения; 
б) нормативных правовых актов Минобрнауки России;  
в) объема фактической учебной нагрузки педагогических работников; 
г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 
педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных 
предусмотренных квалификационными характеристиками должностных 
обязанностей; 
д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и 
иными работниками учреждения дополнительной работы за дополнительную 
оплату по соглашению сторон трудового договора. 

5.3.Режим работы директора учреждения определяется графиком работы с учетом 
необходимости обеспечения руководящих функций. 



5.4.Административно-хозяйственным, учебно-вспомогательным и иным 
(непедагогическим) работникам учреждения, осуществляющим вспомогательные 
функции, устанавливается продолжительность рабочего времени 40 часов в 
неделю, за исключением женщин, работающих в районах Крайнего Севера и 
приравненных к ним местностях, а также в сельской местности 

5.5.Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала и 
рабочих определяется графиком работы, графиком сменности, составляемыми с 
соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю 
или другой учетный период. График утверждается директором учреждения.  
5.6.График работы школьной библиотеки определяется директором учреждения. 
5.7.Педагогическим работникам учреждения устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 
5.8.Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 
ставку заработной платы) педагогического работника учреждения определяется в 
зависимости от его должности или специальности с учетом особенностей, 
установленных нормативными правовыми актами Минобрнауки России. 
5.9.Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 
устанавливаются в астрономических часах. Для педагогических работников, 
ведущих преподавательскую работу, нормы часов устанавливаются в 
астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую 
паузу. 
5.10.Учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из 
продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. Выполнение учебной  
нагрузки регулируется расписанием занятий. 
5.11.Конкретная продолжительность занятий, а также перерывов (перемен) между 
ними предусматривается локальным нормативным актом учреждения с учетом 
соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов.  
5.12.К другой части педагогической работы работников учреждения, ведущих 
преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 
конкретизировано по количеству часов (далее – другая часть педагогической 
работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной 
квалификационными характеристиками по занимаемой должности.  
5.13.Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 
обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по 
должностям, занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а 
также дополнительных видов работ, непосредственно связанных с 
образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за 
дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

 самостоятельно педагогическим работником учреждения – подготовка к 
осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей 
по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 
образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ 
предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями 
федеральных государственных образовательных стандартов и с правом 
использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение 
индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся; 



 в порядке, устанавливаемом Положением о распределении фонда 
оплаты неаудиторной занятости педагогических работников 
муниципального казенного общеобразовательного учреждения «МКОУ 
НШДС с. Новое; 

 настоящими Правилами – организация и проведение методической, 
диагностической и консультативной помощи родителям (законным 
представителям) обучающихся; 

 планами и графиками учреждения, утверждаемыми локальными 
нормативными актами в порядке, установленном трудовым 
законодательством; 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 
педагогических советов, методических объединений, работой по 
проведению родительских собраний; 

 графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными 
нормативными актами учреждения, коллективным договором;  

 выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы 
с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других 
мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательной 

программы в учреждении, включая участие в концертной деятельности, 
конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, 
экскурсиях, других формах учебной деятельности; 

 трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому 
договору) – выполнение с письменного согласия дополнительных видов 
работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на 
условиях дополнительной оплаты (классное руководство; проверка 
письменных работ; заведование учебными кабинетами, руководство 
методическими объединениями; другие дополнительные виды работ с 
указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и размера 
оплаты); 

 локальными нормативными актами учреждения – периодические 
кратковременные дежурства в учреждении в период осуществления 
образовательного процесса, которые при необходимости организуются в 
целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением 
режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение 
учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 
устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, 
приема ими пищи. 

5.14.Учреждение при составлении графиков работы педагогических и иных 
работников исключает перерывы в рабочем времени, составляющие более двух 
часов подряд, не связанные с отдыхом и приемом пищи педагогических 
работников, за исключением случаев, предусмотренных нормативными 
правовыми актами. 
5.15.При составлении расписаний занятий учреждение исключает 
нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих 
преподавательскую работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная 
последовательность и между занятиями не образовывались длительные перерывы, 



которые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов 
(перемен), установленных для обучающихся. 
5.16.Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его уроков. Урок 
начинается с сигналом (звонком) о его начале, а прекращается с сигналом 
(звонком), извещающим о его окончании. Учитель не имеет права оставлять 
учащихся без надзора в период учебных занятий, а также в перерывах между 
занятиями. 
Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается 
неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем 
месте к работнику могут быть применены дисциплинарные меры взыскания, 
предусмотренные трудовым кодексом РФ. 
О всяком отсутствии на работе без разрешения, (в том числе, находясь на 
больничном) работник обязан сообщить работодателю в течение 24 часов, по 
истечению которых работник считается неправомерно отсутствующим. 
5.17.Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, 
не является основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной 
платы, в том числе в случаях, когда заключение медицинской организации, 
являющееся основанием для организации обучения на дому, действительно 
только до окончания учебного года. 
5.18.Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 
учреждения и не совпадающие для педагогических работников и иных 
работников с установленными им соответственно ежегодными основными 
удлиненными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, 
ежегодными основными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми 
отпусками, являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 
5.19.Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, 
не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагога. В 
эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться 
администрацией школы к педагогической, организационной и методической 
работе в пределах 36-часовой недели в соответствии со ставкой заработной платы. 
5.20.Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в 
период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 
продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в 
неделю, установленной за ставку заработной платы. 
5.21.Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
учреждения в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для 
выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих 
специальных знаний и квалификации, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 
5.22.Режим рабочего времени всех работников учреждения в каникулярное время 
регулируется локальными нормативными актами учреждения и графиками работ 
с указанием их характера и особенностей. 
5.23.Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности учреждения по 
реализации образовательной программы) для обучающихся в отдельных классах 
(группах) либо в целом по учреждению по санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 



педагогических работников и иных работников учреждения и регулируются в 
порядке, который установлен для каникулярного времени. 
5.24.В помещениях школы запрещается: 
- нахождение в верхней одежде и головных уборах 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 
 

6. Время отдыха 

6.1.Работникам учреждения устанавливаются следующие виды времени отдыха: 
а) перерывы в течение рабочего дня (смены); 
б) ежедневный (междусменный) отдых; 
в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
г) нерабочие праздничные дни; 
д) отпуска. 
6.2.Работникам учреждения устанавливается перерыв для отдыха и питания 
продолжительностью 1 час. Иная продолжительность может быть установлена по 
соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом договоре. 
6.2.1.Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включается. 
6.2.2.Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность 
ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 
6.2.3.Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 
для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается возможность 
приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися. 
6.3.Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 
6.3.1.Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов. 
6.3.2.При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю. 
Общим выходным днем является воскресенье.  Для работников, работающих по пятидневной 
рабочей неделе, вторым выходным днем устанавливается суббота. 
6.3.3.Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени отдыха 
определяется локальным нормативным актом учреждения, графиком сменности. 
6.4.Работникам устанавливаются нерабочие праздничные дни. Нерабочие праздничные дни 
устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом РФ. Порядок предоставления времени 
отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы 
регулирования предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии с 
трудовым законодательством. 
6.5.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 
6.6.Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 
среднего заработка. 
6.6.1.Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней. 
6.6.2.Педагогическим работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в 
соответствии с постановлением правительства РФ от 01.10.2002 № 724 «О 
продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, 
предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений» 56 
календарных дней. 



6.6.3.Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может предоставляться иным 
(непедагогическим) работникам в случаях и порядке, который предусмотрен нормативным 
правовым актом Минобрнауки России. 
6.6.4.Всем работникам предоставляется ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск в соответствии со ст. 14 Закона РФ «О государственных 
гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах 
Крайнего Севера и приравненных к ним местностям» -8 календарных дней. 
6.7.Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, 
имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем, а также в 
других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, предоставляются ежегодные 
дополнительные оплачиваемые отпуска. 
6.7.1.Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, условия 
труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к 
вредным условиям труда 2, 3 или 4-й степени либо опасным условиям труда. 
Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 
указанным работникам составляет 7 календарных дней. 
Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного 
работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) 
соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 
6.8.Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 
включаются. 
6.9.Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 
порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 
6.10.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 
в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым учреждением с учетом 
мнения профсоюзного комитета учреждения.  

6.11.Учреждение утверждает график отпусков не позднее чем за две недели до 
наступления следующего календарного года. 
6.12.О времени начала отпуска учреждение извещает работника под подпись не 
позднее чем за две недели до его начала. 
6.13.Учреждение продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с 
учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 
законодательством. 
6.14.По соглашению между работником и учреждением ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 
отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 
6.15.Учреждение может отозвать работника из отпуска только с его согласия. 
Неиспользованную в связи с этим часть отпуска учреждение предоставляет по 
выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединяет к отпуску за следующий рабочий год. 
6.16.Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и 
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
6.17.Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 
Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 
ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в 



возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, 
занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 
соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 
неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом 
РФ). 
6.18.При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 
отпуска. 
По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены 
ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 
При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 
При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 
увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 
выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 
последний день отпуска. 
6.19.Педагогическим работникам учреждения не реже чем через каждые 10 лет 
непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного 
года. Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет нормативный 
правовой акт Минобрнауки России. 

 

7.Поощрения за успехи в работе 

7.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде, успехи 
в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную,  эффективную работу и 
другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 
- объявление благодарности, 

- выдача премии, 

- награждение ценным подарком. 

7.2.За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются к 
награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 
награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, иными 
ведомственными и государственными наградами, установленными для 
работников законодательством. 
7.3.Поощрения применяются работодателем. Представительный орган работников 
учреждения вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая 
подлежит обязательному рассмотрению работодателем. 
7.4.При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 
стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения 
всего коллектива учреждения и заносятся в трудовую книжку работника. 
 

8.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1.Неисполнение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или мер 
общественного воздействия: 
- замечание 

- выговор 

- увольнение по соответствующим основаниям. 



8.2.Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в 
пределах предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено 
только одно дисциплинарное взыскание. 
8.3.До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуется 
объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо 
устное объяснение не препятствует применению взыскания. 
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 
профессионального поведения и /или/ Устава школы может быть проведено 
только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 
Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход 
дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 
быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за 
исключением случаев, предусмотренных законом /запрещение педагогической 
деятельности, защита интересов учащихся/. 
8.4.Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска 
работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
нарушения трудовой дисциплины. 
8.5.Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать 
указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается 
данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется под 
расписку в трехдневный срок со дня подписания. 
8.6.Взыскание автоматически снимается через год, и работник считается не 
подвергшимся дисциплинарному взысканию. Директор школы вправе снять 
взыскание досрочно по ходатайству непосредственного руководителя или 
трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не 
совершил нового поступка и проявил себя как добросовестный работник. 
8.7.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за 
систематическое неисполнение работником без уважительных причин 
обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом школы и 
Правилами внутреннего трудового распорядка), если уже применялись меры 

дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул, в том числе за 
отсутствие на работе более четырех часов в течении рабочего дня без 
уважительных причин, а также состоянии наркотического или токсического 
опьянения. 
8.8.В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические 
работники могут быть уволены за совершение аморального проступка, не 
совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. 
К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению 
к учащимся, нарушение общественного порядка, в т.ч и не по месту работы, 
другие нарушения норм морали, явно не соответствующие общественному 
положению педагога. 
8.9.Все работники обязаны подчиняться руководству организации и его 
представителям, наделенным административными полномочиями либо 
осуществляющим распорядительные функции, выполнять их указания, связанные 
с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с 
помощью служебных инструкций  или объявлений. 



8.10.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 
взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину. 
Сохранять вне школы в тайне информацию об учащихся, их семьях, коллегах, о 
которых им стало известно по работе или в связи с исполнением своих 
обязанностей. 
8.11.Запрещается: 

 уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 
принадлежащие организации, без получения на то соответствующего 
разрешения 

 приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на 
рабочем месте 

 вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без 
соответствующего разрешения.  

 

9.Техника безопасности и производственная санитария 

9.1.Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности 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. 
9.2.Работник обязан содержать в исправном состоянии оборудование, 
инструменты и другую выделенную ему технику для выполнения работы и 
соответствующего ухода за ней.      
О любой неполадке работник обязан немедленно сообщить своему 
непосредственному руководителю. Работник обязан использовать выделенное 
ему оборудование по назначению. Запрещается его эксплуатация в личных целях. 
9.3.Работник обязан сообщить работодателю или его представителю о любой 
рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни или здоровью. 
Работодатель не может требовать от работника возобновления работы, если такая 
опасность продолжает сохраняться. О любом повреждении здоровья, какой бы  
степени тяжести оно ни было, незамедлительно сообщается руководителю 
организации. 
9.4.Запрещается: 

 курить в помещениях, где в соответствии с требованиями техники 
безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет 

 принимать пищу на рабочем месте  
 оставлять личную и специальную одежду и личные вещи вне мест 

предназначенных для их хранения 

 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 
организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения. 

9.5.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 
заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по 
технике безопасности, действующие в организации, их нарушение влечет за собой 



применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в гл.8 настоящих 
Правил. 
9.6.Работники должны, кроме того, выполнять все специальные предписания 
руководящего персонала по технике безопасности, которые являются 
специфическими для выполнения данной работы. 
9.7.Руководящий персонал организации должен пополнять предписания по 
технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными 
лицами, и контролировать реализацию таких предписаний. 
9.8.Все работники организации, включая руководящий состав, обязаны проходить 
обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 
труда и технике безопасности, санитарный минимум в порядке и в сроки, которые 
установлены для определенных видов работ и профессий. 
9.9.Работодатель обязан в случаях, предусмотренных законодательством РФ 
организовать за свой счет предварительные и периодические медицинские 
осмотры работников организации. Лиц, уклоняющихся от медицинских осмотров 
или не выполняющих рекомендации по результатам проведенных обследований, 
работодатель не допускает к выполнению трудовых обязанностей. 
 

10.Заключительные положения 

10.1.Настоящие Правила утверждаются директором учреждения с учетом мнения 
профсоюзного комитета учреждения. 

10.2.С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 
поступающий на работу в учреждение, до начала выполнения его трудовых 
обязанностей.  
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