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ПРАВИЛА  

внутреннего трудового распорядка 

 
1.  Общие положения 

 1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения  «Ладомировская средняя общеобразовательная школа 

Ровеньского района Белгородской области» (далее Правила) разработаны в соответствии 

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее ТК РФ), Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, содержащими нормы трудового права. 

 1.2.Правила определяют основные положения, устанавливающие порядок приёма и 

увольнения работников муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  

«Ладомировская средняя общеобразовательная школа Ровеньского района Белгородской 

области» (далее -Учреждение), основные права, обязанности и ответственность работников 

и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания и иные вопросы регулирования трудовых отношений работников. 

 1.3.Правила направлены на создание условий, способствующих эффективному труду, 

рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины. 

 1.4.Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, представляющей интересы работников, и являются 

приложением к коллективному договору. 

 1.5.Индивидуальные должностные обязанности работников, режим работы, время 

отдыха и другое предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах. 

 

2.  Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 2.1. Порядок приёма на работу. 

 2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора 

о работе в данном Учреждении. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника 

на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

 2.1.2. 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 государственного пенсионного страхования; 

ИНН (при наличии такового); 

документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в Учреждение; 

копию аттестационного листа для работников, имеющих квалификационную категорию; 



справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 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 заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

 В случае отсутствия трудовой книжки в связи с её утратой, повреждением или по иной 

причине работодатель обязан по письменному заявлению поступающего (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

 2.1.3. Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключённого трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключённого трудового договора. Приказ работодателя о приёме на работу объявляется 

работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора. 

 2.1.4. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключённым, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трёх дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

 2.1.5. На всех работников оформляются и ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном действующим законодательством. По желанию работника сведения о работе 

по совместительству вносятся в трудовую книжку по основному месту работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 

 2.1.6. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из  документов: 

трудового договора,  

должностной инструкции, 

личного листка по учету кадров (форма Т-2), 

автобиографии (для основных работников); 

копии: документа об образовании, паспорта, СНИЛС, ИНН, материалов по результатам 

аттестации, копии грамот и документов о наградах и поощрениях (при наличии таковых), 

согласие на обработку персональных данных.  

  После увольнения работника его личное дело хранится в Учреждении 75 лет.  

 2.1.7.О приёме работника в Учреждение делается запись в книге учёта личного 

состава. 

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

ознакомить работника под роспись с Правилами, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, с Положением о 

персональных данных. 

Работодатель   знакомит работника: 

 с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, 

определенными его должностной инструкцией; 

 с инструкциями по технике безопасности, охране труда, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной безопасности; 

 с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты. 

 2.1.9.Педагогической деятельностью в Учреждение имеют право заниматься лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам. 

 2.2. Отказ в приёме на работу. 

 2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 

 2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от 

пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 

социального и должностного положения, места жительства, а также других обстоятельств, не 

связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 



 2.2.3.Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей, работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

 2.2.4.К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления не допускаются лица, 

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, основ конституционного строя и безопасности государства, а 

также против общественной безопасности. 

 2.2.5. 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 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 незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью 3 статьи 331 ТК РФ; 

 - имевшие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие или особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце 3 статьи 331 ТК РФ; 

 - признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 - имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждённым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце 3 части 2 ст. 331 ТК РФ, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям,  

могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии 

по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 

органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

 2.3. Перевод на другую работу. 

 2.3.1.Перевод на другую постоянную работу в том же Учреждении по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в 

другую местность вместе с Учреждение допускается только с письменного согласия 

работника. 

 2.3.2.Работодатель обязан перевести работника с его согласия на другую имеющуюся 

работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. Если работник не даёт согласие на перевод, то трудовые отношения с ним 

прекращаются. 



 2.3.3.По причинам, связанным с изменением организационных условий труда 

(изменение числа классов, групп, количество учащихся, часов по учебному плану, 

образовательных программ и т.д.) допускается изменение определённых сторонами 

существенных условий трудового договора по инициативе администрации Учреждения при 

продолжении работником работы без изменения трудовой функции. 

    О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения. 

 2.3.4. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в Учреждении 

работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой 

работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

работник может выполнять с учётом его квалификации и состояния здоровья. 

 2.3.5.В случае производственной необходимости Работодатель имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в том 

же Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 

прежней работе. Такой перевод допускается для замещения отсутствующего работника. При 

этом работник не может быть переведён на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. 

    Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего 

работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 

декабря). 

 2.3.6.Перевод работника на другую работу в Учреждении оформляется приказом 

Работодателем, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 

исключением случаев временного перевода). 

 2.4. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным ТК РФ, а именно: 

 соглашение сторон; 

 истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника; 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения либо его 

реорганизацией; 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

 отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

Работодателя соответствующей работы; 

 отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем; 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

 нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы. 

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником являются: 

повторное в течение одного года грубое нарушение Устава; 

применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

 Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

ТК РФ и иными федеральными законами. 



 2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

 По договорённости  между работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

  До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать своё заявление об увольнении. Увольнение в этом случае не производится, 

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

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключение трудового договора. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 

в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов или 

трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

 2.4.4.Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

 2.4.5.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

 2.4.6.Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. Записи о 

причинах увольнения в трудовую книжку работника производятся в точном соответствии с 

формулировкой действующего законодательства и ссылкой на соответствующую статью, 

пункт ТК РФ. 

 Во всех случаях днём увольнения считается последний день работы. 

 2.4.7.При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается 

в личной карточке формы Т-2 и в книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей к 

ним. 

3. Основные права и обязанности работников 

 3.1. Работники имеют право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных трудовым законодательством; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующего государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

 своевременную и в полном объёме выплату заработной платы, в соответствии с 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, 

предусмотренную трудовым договором;  

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

порядке, установленном действующим трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

 участие в управлении организацией в формах, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и настоящим коллективным договором; 



 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещёнными 

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 на обязательное социальное страхование в случаях, установленных федеральными 

законами; 

 на защиту персональных данных, хранящихся у работодателя в соответствии с ТК РФ 

и действующим законодательством Российской Федерации. 

 3.2. Педагогические работники  пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 

свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в Учреждении; 

право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения; 

право на участие в управлении Учреждением, в том числе коллегиальных органов 

управления в соответствии с уставом Учреждения; 

право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, 

в том числе органы управления и общественные организации; 

право на объединение в профессиональные организации в формах и порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников; 

право на аттестацию в целях установления квалификационной категории.  

 Все перечисленные академические права и свободы педагогических работников 

осуществляются с соблюдением прав и свобод других участников образовательных 

отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной 



этики педагогических работников, закреплённых в локальных нормативных актах 

Учреждения. 

 3.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

право на длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Министерством 

образования и науки Российской Федерации; 

право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

   иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами. 

3.4.Работники обязаны: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым 

договором; 

соблюдать Правила; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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; 

незамедлительно сообщать Работодателю (заместителю директора) 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); 

проходить предварительные при поступлении на работу и периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

Работодателя; 

педагогические работники и работники, работающие по совместительству, ежегодно 

проходят медицинские осмотры  по основному месту работы и предоставляют Работодателю 

свои данные о прохождении медосмотра. 

3.5.Педагогический  работник обязан: 

осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, утверждённым в Учреждении; 

уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами 

с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

систематически повышать свой профессиональный уровень; 

проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 



проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

соблюдать Устав, Правила  и  локальные акты Учреждение; 

  использовать все рабочее время для добросовестного исполнения возложенных на 

него трудовых обязанностей; 

  поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей; 

  эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие 

материальные ресурсы; 

  проявлять вежливость, внимательность и тактичность в отношениях с социальными 

партнерами и посетителями Учреждения; 

  в случае невозможности присутствовать на рабочем месте в связи с болезнью (или 

иным основаниям), немедленно сообщить об этом директору (при его отсутствии – 

заместителю); 

  в случае необходимости досрочно прервать работу по каким-либо уважительным  

причинам работник должен согласовать уход с директором (при отсутствии директора с 

заместителем директора); 

  информировать директора  об изменении своих паспортных данных (ФИО, место 

жительства, состояние в браке, серия, номер паспорта, дата выдачи и орган, выдавший 

паспорт) и изменения в СНИЛС; 

  обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации Учреждения; 

  педагогические работники обязаны  своевременно  заполнять и аккуратно вести 

установленную по должности  документацию. 

  Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей 

во время учебных и практических занятий, экскурсий, походов, экологических лагерей и 

экспедиций. 

  Педагогические работники несут ответственность за соблюдение обучающимися 

правил  техники безопасности, за поддержание чистоты в учебном помещении, за 

сохранность имущества и оборудования. 

  3.6.Педагогические работники не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника. 

 3.7.Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной религиозной языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а 

также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации. 

 3.8.Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые 

установлены федеральными законами. 

3.9.Работникам запрещается: нахождение в Учреждении в состоянии токсического, 

наркотического или алкогольного опьянения, а также курение в здании и на его территории. 

 3.10. Педагогическим работникам запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание уроков  и график работы; 

отменять, изменять продолжительность уроков  и перемен между ними; 

 удалять обучающихся с уроков. 



 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения (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; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

направлять работников на первичные (при приёме на работу) и периодические 

медицинские осмотры; 

принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия  коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; обеспечивать 

безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

обеспечивать профессиональную подготовку, переподготовку, повышение  

профессиональной квалификации работников; 

соблюдать оговорённые в трудовом договоре условия оплаты труда; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ,  коллективным договором, настоящими 

Правилами, трудовым договором; 

вести коллективные переговоры в порядке, установленном ТК РФ; 

предоставлять работникам достоверную информацию по интересующим их вопросам; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами формах; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами; 

способствовать работникам в повышении ими профессиональной подготовки. 

4.3.Работодатель контролирует и запрещает: 



отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, несвязанных с 

производственной деятельностью; 

присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц вне плановых мероприятий без 

разрешения руководителя Учреждение; 

входить в класс после начала урока (занятия) посторонним лицам. Таким правом в 

исключительных случаях, пользуется только руководитель Учреждение и его заместители; 

делать педагогическим и другим работникам замечания по поводу их работы в 

присутствии обучающихся (воспитанников), родителей (законных представителей), коллег 

по работе; 

использовать Учреждение для политической агитации, принуждения обучающихся к 

принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 

разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной религиозной языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а 

также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации; 

проведение внеплановых мероприятий участниками образовательных отношений без 

согласования с руководителем Учреждения. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха работников Учреждения, 

включающий предоставление выходных дней, определяется с учётом режима деятельности 

Учреждения и устанавливается настоящими Правилами, коллективным договором, другими 

локальными актами.  

 5.2. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная 

работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) 

обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и 

должностными инструкциями. 

       5.3.Для педагогических работников образовательного учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

 5.4. Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений 

устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами. 

 5.5. Учебная нагрузка педагогического работника Учреждение оговаривается в 

приказе. 

 5.5.1. Объём учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в 

данном Учреждении и не ограничивается верхним пределом. 

 5.5.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём учебной нагрузки 

может быть изменён сторонами, изменение трудового договора должно быть оформлено 

письменно. 

 5.5.3. В случае, когда объём учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом 

договоре, учитель считается принятым на тот объём учебной нагрузки, который установлен 

приказом работодателя при приёме на работу. 

 5.5.4. Трудовой договор может быть заключён на условиях работы с учебной 

нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 



 по соглашению между работником и работодателем как при приёме на работу, так и 

впоследствии; 

 по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребёнка в возрасте до четырнадцати лет (ребёнка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением,  работодатель обязан устанавливать неполный 

рабочий день или неполную рабочую неделю. 

    5.5.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или работодателя, 

возможны только: 

 по взаимному согласию сторон; 

 по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов. 

    Уменьшение учебной нагрузки, в таких случаях, следует рассматривать как изменение 

определённых сторонами существенных условий трудового договора по инициативе 

работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции, по 

причине, связанной с изменением организационных условий труда. 

    О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в 

письменной форме не позднее,  чем за два месяца до их введения. 

    Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник 

может выполнять с учётом его квалификации и состояния здоровья. 

    При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с ТК РФ. 

 5.5.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе Работодателя согласие 

работника не требуется в случаях: 

 временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, 

например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительностью выполнения 

работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может 

превышать одного месяца в течение календарного года); 

 простоя, когда работники могут переводиться с учётом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же  учреждении на всё время простоя либо в другое 

учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

 восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

 возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до 

достижения им возраста трёх лет, или после окончания этого отпуска. 

 5.5.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается  Работодателем с учётом мнения  педагогических работников (обсуждение 

нагрузки на  педагогическом совете), выборного  профсоюзного органа до ухода работников в 

отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупреждён о возможном 

изменении объёма учебной нагрузки. 

 5.5.8. При проведении тарификации на начало учебного года объём учебной нагрузки 

каждого педагогического работника устанавливается приказом Работодателя с учётом мнения 

выборного профсоюзного органа. 

 5.5.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило: 

 у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов и объём 

учебной нагрузки; 

 объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года. 

 5.5.10. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание 

уроков составляется и утверждается Работодателем с учётом мнения выборного 

профсоюзного органа, руководствуясь педагогической  целесообразностью, соблюдением 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.  



  Педагогическим работникам, если это возможно, предусматривается один свободный 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. Дни недели (периоды 

времени, в течение которых образовательная организация осуществляет свою деятельность), 

свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от 

проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения других обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать 

для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

 5.5.11. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 

из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

короткие перерывы. 

    Продолжительность урока 45, 40 или 35 минут установлена только для обучающихся, 

поэтому перерасчёт рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в 

течение учебного года, ни в каникулярный период. 

 5.6. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности.  

 5.6.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приёма пищи. 

Порядок и место отдыха, приёма пищи устанавливаются руководителем с учётом мнения 

выборного профсоюзного органа Учреждения. 

    График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном 

месте, за месяц до введения его в действие. 

 5.7. Для некоторых категорий работников (например, учебно-вспомогательный и 

обслуживающий персонал) с учётом мнения профсоюзного органа Учреждения может быть 

установлен суммированный учёт рабочего времени.  

 5.8. Привлечение работников образовательных учреждений к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни допускается с их письменного согласия в следующих случаях: 

 для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий 

производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

 для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

 для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 

зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или её отдельных 

подразделений. 

    В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника и с учётом мнения выборного профсоюзного 

органа. 

    Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет, к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не 

запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трёх лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

    Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению Работодателя.  Работа в выходной и нерабочий 

праздничный день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению 

сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

    Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются 

администрацией Учреждения по письменному  заявлению работника. 

 5.9. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по школе. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за двадцать минут до начала занятий и 

продолжаться не более двадцати минут после их окончания. 

 5.10. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся, воспитанников Учреждения и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми 

основными и дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), 

являются для них рабочим временем.  

    5.10.1. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 

образовательной программы в пределах нормируемой части их рабочего времени 



(установленного объёма учебной нагрузки (педагогической работы)), определённой им до 

начала каникул, с сохранением заработной платы в установленном порядке.  

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с 

медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической, 

(методической, организационной) работе с учётом количества часов индивидуального 

обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

     5.10.2. В каникулярный период учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана Учреждения и др.), в пределах установленного 

им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

    5.10.3.Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период 

осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчёта заработной 

платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

    Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине 

работника 

 5.11.Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников Учреждения. 

    5.12.Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  

  Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. Отпуск за второй 

и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 

соответствии с очерёдностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. 

 Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учётом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. 

 С графиком отпусков все работники должны быть ознакомлены под личную подпись. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

 Продолжительность отпуска работников составляет 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам устанавливается ежегодный основной удлинённый 

оплачиваемый отпуск в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002г. 

№724 «О продолжительности ежегодного основного удлинённого оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений». 

    О времени начала отпуска работник должен быть извещён работодателем не позднее, 

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

его начала. 

 5.13.  Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесён на другой 

срок, определяемый работодателем с учётом пожеланий работника в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами 

организации. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

 5.14. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, 

порядок и условия предоставления определяются учредителем и (или) Уставом. 

    5.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно не была 

произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупреждён о времени 

начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала. 



    В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом 

отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, 

за который он предоставляется. 

    Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

 5.16. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

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

быть не менее 14 календарных дней. 

    Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

       По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днём 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 днём увольнения 

также считается последний день отпуска. 

    При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать своё 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашён другой 

работник. 

5.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

   Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы по 

письменному заявлению работника: 

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

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких родственников - 

до 5 календарных дней в году; 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

 

6.   Оплата труда 

 6.1. Оплата труда работников осуществляется в соответствии со  штатным 

расписанием и трудовым договором. 

 6.2. Оплата труда  работников   состоит из базового оклада,  гарантированных  доплат  

и стимулирующих выплат. 

Базовый оклад педагогического работника, непосредственно осуществляющего 

учебный процесс, рассчитывается исходя из стоимости бюджетной образовательной услуги 

(руб./ученико-час); количества обучающихся по предмету в каждом классе; количества часов 

по предмету по учебному плану в месяц в каждом классе;  повышающего коэффициента за 

квалификационную категорию педагога, доплат за сложность предмета. 

Гарантированная  оплата труда педагогического работника рассчитывается исходя из 

количества проведенных им учебных часов и численности обучающихся в классах (часы 

аудиторной занятости), а так же часов неаудиторной занятости. 

Система стимулирующих выплат работникам включает в себя поощрительные выплаты 

по результатам труда. Распределение поощрительных выплат по результатам труда за счет 

стимулирующей части ФОТ производится по согласованию с Управляющим Советом, на 



основании представления руководителя Учреждения. Размеры, порядок и условия 

осуществления стимулирующих выплат определяются локальными актами Учреждения. 

 6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньше и больше количества часов за ставку допускается только с письменного 

согласия педагогического работника. 

 6.4. Тарификация на новый учебный год утверждается не позднее 1 сентября текущего 

года на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной педагогическим 

работникам под роспись до ухода в очередной отпуск. 

 6.5 Оплата труда производится два раза в месяц: по 12, 27 число каждого месяца 

перечислением на счет в банке на сберегательную книжку или пластиковую карту (по 

желанию работника). 

 6.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 

 6.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством. 

 6.8. Оплата труда работникам замещающих временно отсутствующих работников, 

осуществляется в соответствии с  требованиями действующего законодательства. 

 6.9. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

 6.10.Размеры, порядок и условия установления базовых окладов других 

педагогических работников, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

определяются в локальных правовых актах Учреждение. 

 

7. Дисциплина труда и трудовой распорядок 

 

7.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определённым ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами Учреждения, трудовым договором, 

настоящими Правилами. 

7.2. Работодатель обязан создавать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда. 

7.3. Работники Учреждения обязаны подчиняться распоряжениям администрации, 

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

предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику, выполнение условий трудового договора, настоящих Правил. 

Работникам не разрешается курить, употреблять алкоголь и наркотические средства в 

помещениях Учреждения. 

7.5. Трудовой распорядок определяется настоящими Правилами и распространяются 

на всех работников независимо от должностного положения. 

8. Меры поощрения и взыскания 

 8.1. Поощрения за труд 

 8.1.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности с учётом мотивированного мнения первичной профсоюзной организации: 

объявляет благодарность; 

выдаёт премию; 

представляет к отраслевым государственным наградам. 

 8.1.2. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель. В отдельных 

случаях  поощрение за труд осуществляется работодателем по согласованию с профсоюзным 

комитетом. 

 8.1.3. Поощрение объявляется приказом Работодателя, заносится в трудовую книжку 

работника в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

 8.1.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 



 8.2. Дисциплинарные взыскания 

 8.2.1.За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

 8.2.2.Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

 8.2.3.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения или Устава может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

 8.2.4.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

 8.2.5.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

 8.2.6.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

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

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 8.2.7.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

 8.2.8.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров. 

 8.2.9.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 8.2.10.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников 

9. Защита персональных данных работников 

Получение, обработка, передача  хранения персональных данных работников 

происходит  порядке, установленном Положением о защите персональных данных 

работников, утверждённом Работодателем 

10. Заключительные положения 

  10.1. Настоящие Правила утверждаются приказом работодателя с учётом мнения 

общего собрания работников.  

  10.2. Изменения и дополнения к Правилам принимаются в порядке, предусмотренном 

для принятия правил внутреннего трудового распорядка.  

  10.3. Правила находятся у работодателя, на стенде и на сайте Учреждения. 

 

 

 

 

 

 

 



 С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен: 

Дата 

ознакомления 

Фамилия ИО работника Должность Подпись 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


