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1.Общие положения 

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются 

локальным нормативным актом ГБОУ средней общеобразовательной школы пос. 

Луначарский (далее-Школа), разработаны и утверждены в соответствии с Федеральным 

Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29декабря 2012 года № 273-ФЗ,  

Трудовым Кодексом РФ, Типовым Положением об общеобразовательном учреждении, 

Уставом Школы, Коллективным договором и имеют своей целью способствовать 

правильной организации работы школы п. Луначарский 

(далее-Школа), рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 

эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.2.Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в школе, порядок 

приема на работу и увольнения работников, основные обязанности работников и 

администрации, режим рабочего времени, а также меры поощрения и ответственность за 

нарушение трудовой дисциплины. 

1.3.Настоящие правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя (школы) 

и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 
 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

       2.1.Работники Школы реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора. Сторонами трудового договора являются работник и Школа как юридическое лицо 

работодатель, представленное директором Школы. 

 Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель или его уполномоченный на это 

представитель отказывается признать отношения, возникшие между лицом, фактически 

допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми отношениями (заключить с 

лицом, фактически допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в интересах 

которого была выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу фактически 

отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным 

на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, 

установленном настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

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

которых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой - хранится 

в Школе. 

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок 

действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо 

определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом Школа не 

вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если 

работа носит постоянный характер. 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 

испытательный срок, но не больше 3 месяцев, а для руководителя, его заместителей и 

главного бухгалтера - не больше 6 месяцев. 

2.5. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

Если иное не установлено настоящим Кодексом, другими федеральными законами, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;  

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

военную службу; 
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- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- Справку о том, является или не является лицо подвергнутым админитративному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначания 

врача; 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

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

трудовую книжку. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 

(распоряжение) работодателя о приеме 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). 

2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. При приеме работника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу администрация Школы обязана под расписку 

работника: 

а) ознакомить с Уставом школы и коллективным договором; 

б) ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности 

работника; 

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 

здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет ответствен-

ности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был 

ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности. 

2.8. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация Школы обязана в 

недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. 
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На работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. 

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

обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке формы Т-2. 

2.9. На каждого работника Школы ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к данной работе, 

справки об отсутствии судимости, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр 

письменного трудового договора. 

Личное дело работника хранится в образовательном Учреждении, в т. ч. и после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

О приеме работника в образовательное Учреждение делается запись в Книге учета 

личного состава. 

2.10. 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. 74 Трудового кодекса Российской Федерации. 
 

2.11.Увольнение работника. 

2.12.. Увольнение работника (прекращение трудового договора) осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным законодательством о труде. 

2.13.. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом администрацию Учреждения письменно за 

две недели. 

2.14. При расторжении трудового договора директор Учреждения издаёт приказ об 

увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым Кодексом РФ. 

2.15. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ и со 

ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового Кодекса РФ. Прекращение 

трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. Приказ 

издается по установленной Госкомстатом России форме N Т-8 "Приказ (распоряжение) о 

прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)" (см. 

Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении 

унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты"). 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

2.16. Днём увольнения работника является последний день работы. 

В последний день работы администрация Учреждения обязана выдать работнику 

трудовую книжку и по письменному заявлению, другие документы (или их копии), 

связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчёт. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку не возможно в 

связи с отсутствием работника, либо его отказа от получения трудовой книжки на руки, 

администрация Учреждения направляет работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление её по почте. Со дня направления 

уведомления администрация Учреждения освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. 
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Если работник в день увольнения не работал, то расчёт с работником производится 

не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчёте. 

2.17. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об 

образовательных учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми 

Правительством Российской Федерации, а также имеющие необходимую профессионально- 

педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-квалификационной 

характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами 

государственного образца об уровне образования и (или) квалификации. 

2.18. К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные права заниматься 

педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором 

суда; имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, а также против общественной безопасности; имеющие 

неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

3. Основные права и обязанности и ответственность администрации 

Учреждения. 

 

Работодатель имеет право: 
3.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 
3.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
3.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
3.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка; 

3.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

3.6. принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических 
лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

3.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них; 

3.8. создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, не 
являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый 
на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как 
правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 
производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 
новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 
квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности 
производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются 
локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут 
относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами 
отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также 
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вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, 
решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными 
законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих 
первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель 
обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения 
предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

3.9. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 
условий труда. 

Работодатель обязан: 
3.10. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.11. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
3.12. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 
3.13. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 

3.14. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
3.15. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, 
правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

3.16. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном настоящим Кодексом; 

3.17. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

3.18. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.19. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права; 

3.20. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 
устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям; 

3.21. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 
договором формах; 

3.22. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

3.23. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

3.24. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

3.25. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 
4. Основные права и обязанности работников 

Работник имеет право на: 
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4.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

4.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

4.4 .своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

4.5.отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

4.7.полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

4.8.подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

4.9.объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

4.10.участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

4.11.ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

4.12.защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

4.13.разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

4.14.возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

4.15.обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

Работник обязан: 

4.16.добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

4.17.соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

4.18.соблюдать трудовую дисциплину; 

4.19.выполнять установленные нормы труда; 

4.20.соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.21.бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

4.22.незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

 
 

5. Рабочее время и его использование 

5.1. Режим рабочего времени  предусматривает продолжительность рабочей недели- 

пятидневная с двумя выходными днями,  работу с ненормированным рабочим днем для 
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отдельных категорий работников, продолжительность ежедневной работы (смены), в том 

числе неполного рабочего дня (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в 

работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней, которые 

устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, а для работников, режим 

рабочего времени которых отличается от общих правил, установленных у данного 

работодателя, - трудовым договором. 

5.2. Работодатель может устанавливать для работников различные режимы рабочего 

времени с учетом особенностей производства, особого характера труда, категорий 

работников, возраста, состояния здоровья и других факторов. 

5.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими правилами, должностной 

инструкцией, планами учебно-воспитательной работы Школы. Часы, свободные от уроков, 

дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планами Школы, 

заседаний педагогического совета, родительских собраний учитель вправе использовать по 

своему усмотрению. 

Выплата заработной платы производится 2 раза в месяц, 15 и 30 числа. Педагогическому 

работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В 

рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). Продолжительность 

уроков 40 минут, пересчета количества занятий в астрономические часы не производится ни 

в течение учебного года, ни в каникулярный период. Работа в две смены - вводится в тех 

случаях, когда 

длительность производственного процесса превышает допустимую продолжительность 

ежедневной 

работы. При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в 

течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение представительного 

органа работников в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия 

локальных нормативных актов.  Графики сменности доводятся до сведения работников не 

позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течение двух смен подряд 

запрещается. 

5.4. Администрация Школы предоставляет учителям один день в неделю для 

методической работы при условиях, если их недельная учебная нагрузка не превышает 24 

часов, имеется возможность не нарушать педагогические требования, предъявляемые к 

организации учебного процесса, и нормы СанПиНа. 

5.5. Рабочий день учителя начинается за 20 мин до начала его уроков. Урок начинается со 

звонком о его начале, прекращается также со звонком, извещающим о его окончании. После  

начала урока и до его окончания учитель и обучающиеся должны находиться в учебном 

помещении. Учитель не имеет права оставлять обучающихся без надзора в период учебных 

занятий, а в случаях, установленных приказом директора Школы, и в перерывах между 

занятиями. 

5.6. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в отпуск 

по письменному соглашению между директором Школы и педагогическим работником. 

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 

классов, если это возможно по сложившимся в Школе условиям труда. 

Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, 

групп, перевода части классов-комплектов в школы-новостройки той же местности, а также 

других исключительных случаев, подпадающих под условия, предусмотренные ст. 73 

Трудового Кодекса РФ. 
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5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется согласно трудового договора и графиком сменности (сторожа), составляемым с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

учетный период. График утверждается директором школы. В графике указываются часы 

работы. График сменности объявляется работникам под расписку и вывешивается на видном 

месте. 

5.8. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. 

Привлечение отдельных работников Школы (учителей, воспитателей и др.) к дежурству и 

к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу администрации. 

Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном Трудовым Кодексом РФ или с согласия работника, в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в 

длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и 

работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. 

5.9. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе. 

Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 минут после 

окончания уроков (занятий). График дежурства составляется на определенный учебный 

период и утверждается директором Школы. График вывешивается в учительской. 

5.10.Особенности режима рабочего времени и времени отдыха работников, имеющих 

особый характер работы, определяются в порядке, устанавливаемом Правительством 

Российской Федерации. 

5.11. Заседания школьных методических объединений учителей и воспитателей 

проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания созываются 

не реже одного двух раз в год, классные - не реже четырех раз в год. 

5.12. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия 

школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух ча-

сов, родительское собрание - 1,5 часа, собрания школьников - 1 час, занятия кружков, секций 

- от 40 минут до 1.5 часа. 

5.13. Педагогическим и другим работникам Школы запрещается: 

 а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий): 

6) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними;  

в) удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления 

администрации школы. 

5.14. Администрация Школы имеет право: 

а) освобождать обучающихся по их просьбе и/или заявлению их родителей от учебных 

занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, 

смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения 

контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста и 

индивидуальных особенностей: 

5.14. Администрации Школы запрещается: 

а) отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы, 

вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий; 

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

общественным делам. 

5.15. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время 

урока в классе (группе) только с разрешения директора Школы или его заместителя. Вход в 

класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только директору Школы и его 

заместителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам 
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замечания по поводу работы во время проведения урока (занятия), а также в присутствии 

обучающихся, работников Школы и родителей (законных представителей) обучающихся. 
 

6. Время отдыха 

6.1. 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, как правило, предоставляются 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. 

6.2. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 

календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором. 
 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и 

за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетными грамотами. 

7.2. Поощрения применяются администрацией Школы, выборный профсоюзный орган 

вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному 

рассмотрению администрацией. 

7.3. За особые трудовые заслуги работники Школы представляются в вышестоящие 

органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для 

работников образования законодательством. 

7.4. При применении мер поощрения используется материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до 

сведения всего коллектива Школы и заносятся в трудовую книжку работника. 
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7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально- 

культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха, 

улучшение жилищных условий и т.д.). 

При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 

мнение выборного профсоюзного органа. 
 

8. Дисциплина труда и ответственность на нарушение трудовой дисциплины. 

8.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором. 

8.2.Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 

создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

8.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка. 

8.4. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с настоящим 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 регулирования трудовых отношений у 

данного работодателя. 

8.5.Для отдельных категорий работников действуют уставы и положения о дисциплине, 

устанавливаемые федеральными законами. 

8.6. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей.  

8.7. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 189 

настоящего Кодекса) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также 

и другие дисциплинарные взыскания. 

8.8. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором Школы. Администрация 

Школы имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о 

нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, ходатайствовать о 

пересмотре очередности на получение льгот. 

  8.9.До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания, в этом случае составляется акт 

об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после 

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

времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, прошедших 

со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. Порядок применения дисциплинарных взысканий в течение более 

длительного срока содержится в ст. 193 Трудового Кодекса РФ 

8.10. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы 

норм профессионального поведения и/или Устава может быть проведено только по 
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поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника. 

8.11. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 

работника. 

8.12. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.13. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника не 

налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 

8.14. Администрация Школы по своей инициативе или по просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников 

Школы имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
 

9. Заключительные положения 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Школы с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа Школы. 

С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в Школу 

работник под роспись, до начала выполнения его трудовых обязанностей в Школе. Один 

экземпляр Правил внутреннего трудового распорядка находится в учительской. Разработка и 

утверждение Правил внутреннего распорядка структурного подразделения детский сад 

«Дружная семейка» реализующее основные общеобразовательные программы дошкольного 

образования, осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом РФ и другими 

нормативно - правовыми законами и актами. 


