
ПОЛОЖЕНИЕ

правила внутреннего трудового распорядка 

МКОУ «СОШ с. Хасаут-Греческого»

1. Общие положения

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные 

права и обязанности работодателя (школы) и работников, ответственность за их

соблюдение и исполнение.

1.1. Н астоящ ие П равила внутреннего трудового распорядка разработаны  и 

приняты  в соответствии с требованиям и ст. 189-190 Трудового кодекса 

Российской Ф едерации и на основе Т иповы х правил внутреннего трудового 

распорядка для работников общ еобразовательны х ш кол системы  

М инистерства просвещ ения СССР (приказ М И  СС СР от 23 декабря 1985 г. №  

223) и У ставом  общ еобразовательного учреж дения.

1.2. Н астоящ ие П равила являю тся прилож ением  к К оллективном у договору.

1.3. Н астоящ ие П равила утверж даю тся с целью  дальнейш его укрепления 

трудовой дисциплины , и создания условий для эф ф ективной работы.

1.4. П од дисциплиной труда в настоящ их П равилах понимается: обязательное 

для всех работников подчинение правилам поведения, определённы м  в 

соответствии с Трудовы м  кодексом, ины ми законами, К оллективны м  

договором, соглаш ениями, трудовы м  договором, локальны м и актами 

организации.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Работники ш колы  реализую т свое право на труд путем  заклю чения 

трудового договора. С торонами трудового договора является работник и 

ш кола как ю ридическое лицо -  работодатель, представленны й директором  

ш колы.



2.2. Трудовой договор заклю чается в письм енной ф орме в двух экзем плярах, 

каждый из которы х подписы вается сторонами; один экзем пляр передается 

работнику, другой -  хранится в школе.

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглаш ением  сторон. 

С рок действия трудового договора м ож ет быть неопределенны м  (постоянная 

работа), либо определенны м  на срок не более 5 лет (срочны й трудовой 

договор).

2.4. П ри заклю чении трудового договора м ож ет быть установлен  

испы тательны й срок, но не выш е 3 месяцев, а для руководителя, его 

зам естителей и главного бухгалтера -  не свы ш е 6 месяцев.

2.5. П ри заклю чении трудового договора работник предъявляет:

- паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность;

- трудовую  книж ку, за  исклю чением  случаев, когда трудовой  договор 

заклю чается впервы е или работник поступает на работу на условиях 

совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы  воинского учета -  для военнообязанны х и лиц, подлеж ащ их 

призы ву на военную  службу;

- документы  об образовании, о квалиф икации, или наличии специальны х 

знаний -  при поступлении на работу, требую щ ую  специальны х знаний или 

специальной подготовки;

- м едицинское заклю чение об отсутствии противопоказаний по состоянию  

здоровья для работы  в детском  учреж дении.

П ри заклю чении трудового договора впервы е трудовая книж ка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется 

ш колой.

2.6. П ри приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить 

паспорт и диплом  об образовании.

2.7. П ри приеме на работу или переводе его в установленном  порядке на 

другую  работу адм инистрация ш колы  обязана под расписку работника:

а) ознакомить с У ставом  ш колы  и коллективны м  договором;



б) ознакомить с действую щ им и правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальны ми нормативны ми актами, определяю щ им и конкретны е 

трудовы е обязанности работника;

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопож арной безопасности и 

организации охраны  ж изни и здоровья детей. И нструктаж  оф ормляется в 

ж урнале установленного образца.

Работник обязан знать свои трудовы е права и обязанности. Работник не 

несет ответственности за невы полнение требований норм ативно-правовы х 

актов, с которы ми не был ознакомлен, либо м ог ознакомиться при 

надлеж ащ ей с его стороны  добросовестности.

2.8. П рием на работу оформляется приказом, которы й объявляется работнику 

под расписку в трехдневны й срок. Н а всех работников, проработавш их 

свыш е пяти дней, ведутся трудовы е книж ки в установленном  порядке.

В соответствии с приказом  о приеме на работу адм инистрация ш колы  

обязана в недельны й срок сделать запись в трудовой книж ке работника.

2.9. Н а работаю щ их по совместительству трудовы е книж ки ведутся по 

основному месту работы .

2.10. Н а каж дого работника ш колы  ведется личное дело, состоящ ее из 

заверенной копии приказа о приеме на работу, копии докум ента об 

образовании и (или) проф ессиональной подготовке, м едицинского 

заклю чения об отсутствии противопоказаний к данной работе, 

аттестационного листа. Здесь ж е хранится один экзем пляр письменного 

трудового договора.

Личное дело работника и личная карточка Т-2 хранятся в 

общ еобразовательном  учреж дении, в т.ч. и после увольнения, до достиж ения 

им возраста 75 лет.

О приеме работника в образовательное учреж дение делается запись в Книге 

учета личного состава.

2.11. П еревод работника на другую  постоянную  работу осущ ествляется с его 

письменного согласия.



Без согласия работника допускается врем енны й перевод при 

исклю чительны х обстоятельствах. У казанны е обстоятельства, порядок и 

сроки такого перевода предусм отрены  ст. 4, ст.74 Т рудового кодекса 

Российской Ф едерации (далее -  ТК РФ).

2.12. Работник им еет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем  

порядке, предупредив об этом  администрацию  письм енно за две недели. По 

истечении срока предупреж дения, работник вправе прекратить работу. По 

договоренности м еж ду работником  и администрацией трудовой  договор, 

мож ет быть, расторгнут и до истечения срока предупреж дения об 

увольнении.

П рекращ ение (расторж ение) трудового договора по другим  причинам  

м ож ет им еть м есто только по основаниям  и с соблю дением  порядка и 

процедур, предусм отренны м  ТК РФ.

2.13. Д нем  увольнения считается последний день работы .

В день увольнения администрация ш колы обязана вы дать работнику его 

трудовую  книж ку с внесенной в нее заверенной печатью  ш колы  записью  об 

увольнении, а такж е произвести с ним окончательны й расчет. Записи о 

причинах увольнения в трудовую  книж ку долж ны  производиться в точном  

соответствии с ф орм улировкам и ТК РФ  со ссы лкой на соответствую щ ую  

статью  и пункт.

3. Основные права и обязанности работников.

3.1.Работник ш колы  им еет права и обязанности, предусм отренны е условиями 

трудового договора, а такж е все ины е права и обязанности, предусм отренны е 

ст.21 ТК РФ  и, для соответствую щ их категорий работников, другим и 

статьями ТК РФ .

3.2.Работник ш колы  им еет право на:

3.2.1. предоставление ему работы , обусловленной трудовы м  договором;

3.2.2 полную  и достоверную  инф ормацию  об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем  месте;

3.2.3.своеврем енную  и в полном  объеме вы плату заработной  платы;

3.2.4. отды х установленной продолж ительности;

3.2.5. проф ессиональную  подготовку, переподготовку и  повы ш ение 

квалиф икации в установленном  порядке;



3.2.6. участие в управлении ш колой в формах, предусм отренны х трудовым 

законодательством  и У ставом  ш колы;

3.2.7. объединение, вклю чая право на создание проф сою зов;

3.2.8. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусм отренны х законодательством .

3.2.9. защ иту своих трудовы х прав и законны х интересов всеми не 

запрещ енны м и законом  способами;

3.2.10. возм ещ ение вреда, причиненного в связи с исполнением  трудовы х 

обязанностей;

3.3.Работники ш колы  обязаны:

3.3.1. добросовестно вы полнять обязанности, предусм отренны е в 

долж ностной инструкции, трудовом  договоре, а такж е установленны е 

законодательством  о труде, Законом РФ  «О б образовании», У ставом  ш колы, 

К оллективны м  договором, П равилами внутреннего трудового распорядка;

3.3.2. соблю дать трудовую  дисциплину, работать честно, своевременно и 

точно исполнять распоряж ения руководителя, использовать рабочее время 

для производительного труда;

3.3.3. воздерж иваться от действий, м еш аю щ их другим  работникам  выполнять 

их трудовы е обязанности;

3.3.4. принимать активны е меры  по устранению  причин и условий, 

наруш аю щ их нормальную  деятельность ш колы;

3.3.5. содерж ать свое учебное оборудование и пособия в исправном  

состоянии, поддерж ивать чистоту на рабочем  месте;

3.3.6. соблю дать установленны й порядок хранения м атериальны х ценностей 

и документов;

3.3.7. эф ф ективно использовать учебное оборудование, эконом но и 

рационально расходовать электроэнергию , воду и другие материальны е 

ресурсы;

3.3.8. соблю дать требования техники безопасности и охраны  труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопож арной безопасности, 

предусмотренны е соответствую щ им и правилами и инструкциям и, 

пользоваться необходим ы м и средствами индивидуальной защ иты;



3.3.9. всегда быть веж ливы м , внимательны м к детям , родителям  учащ ихся и 

членам  коллектива, не униж ать их честь и достоинство, знать и уваж ать 

права участников образовательного процесса, требовать исполнения 

обязанностей; соблю дать законны е права и свободы  обучаю щ ихся и 

воспитанников;

3.3.10. взаим оотнош ения м еж ду учащ имися, работникам и ш колы  и 

родителями строить на основе взаимоуваж ения. Н е допускать панибратства и 

заигры вание в отнош ении с учащ имися и родителями, равно как 

авторитарность и  безразличие;

3.3.11.не настраивать учащ ихся на негативную  оценку деятельности других 

учителей /с целью  сниж ения авторитета своих коллег и  повы ш ения своего, не 

давать искаж енную  или негативную  оценку учителям /.

П роведение опросов общ ественного мнения, анкетирование, вы явление 

рейтинга учителя администрацией ш колы  не противоречит эстетическим  

нормам и служ ит интересам  повы ш ения качества учебно-воспитательного 

процесса.

3.3.12. не вы яснять спорны е и конф ликтны е вопросы , не демонстрировать 

личны е отнош ения, неуваж ительное отнош ение друг к другу в присутствии 

детей, обращ аться при официальном  общ ении в ш коле на «Вы».

3.3.13. не наносить ущ ерб авторитету ш колы  и не бы ть носителем  негативной 

оценки и  инф орм ации о ш коле.

3.3.14. систем атически повы ш ать свой теоретический и культурны й уровень, 

деловую  квалиф икацию ;

3.3.15. обязательно приветствовать друг друга, учеников, родителей, гостей 

ш колы, бы ть прим ером  достойного поведения на работе, в бы ту и  в 

общ ественны х местах;

3.3.16. проходить в установленны е сроки периодические м едицинские 

осмотры в соответствии с правилами проведения м едицинских осмотров, 

своевременно делать необходим ы е прививки.

3.4. П едагогические работники ш колы несут ответственность за ж изнь и 

здоровье детей. О ни обязаны  во время образовательного процесса, при 

проведении внеклассны х и внеш кольны х м ероприятий, организуем ы х 

ш колой, приним ать все разум ны е м еры  для предотвращ ения травм атизм а и



несчастны х случаев с обучаю щ имися и другим и работникам и ш колы; при 

травмах и несчастны х случаях -  оказывать посильную  пом ощ ь 

пострадавш им; обо всех травм ах и несчастны х случаях незамедлительно 

сообщ ать адм инистрации ш колы.

3.5. К руг конкретны х трудовы х обязанностей (работ) педагогических 

работников, вспом огательного и обслуж иваю щ его персонала ш колы  

определяется их долж ностны ми инструкциями, соответствую щ им и 

локальны ми правовы м и актами и иными правовы ми актами.

4. Основные права и обязанности администрации школы.

4.1. А дм инистрация ш колы  в лице директора и/или уполном оченны х им 

долж ностны х лиц  им еет право:

4.1.1. заклю чать, изменять и расторгать трудовы е договоры  с работникам и в 

порядке и на условиях, установленны х ТК РФ  и ины м и федеральны ми 

законами;

4.1.2. поощ рять работников за  добросовестны й эф ф ективны й труд;

4.1.3. требовать от работников исполнения ими трудовы х обязанностей и 

береж ного отнош ения к имущ еству ш колы, соблю дения П равил внутреннего 

трудового распорядка, ины х локальны х норм ативны х актов ш колы;

4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и м атериальной 

ответственности в установленном  порядке;

4.1.5. принимать локальны е нормативные акты и индивидуальны е акты 

ш колы в порядке, установленном  У ставом  ш колы.

4.2. А дм инистрация ш колы  обязана:

4.2.1. соблю дать условия трудового договора, локальны е норм ативны е акты, 

условия коллективного договора и права работников;

4.2.2. предоставлять работникам  работу в соответствии с трудовы м  

договором;

4.2.3. обеспечивать безопасность труда и  условия, отвечаю щ ие требованиям  

охраны и гигиены  труда;

4.2.4. контролировать соблю дение работникам и ш колы  обязанностей, 

возлож енны х на них У ставом  ш колы, настоящ ими П равилами, 

долж ностны ми инструкциям и, вести учет рабочего времени;

4.2.5. своевременно в полном  разм ере оплачивать труд работников;



4.2.6. организовать норм альны е условия труда работников ш колы  в 

соответствии с их специальностью  и квалиф икацией, закрепить за каж дым из 

них определенное м есто работы , обеспечить исправное состояние 

оборудования, здоровы е и безопасны е условия труда;

4.2.7. обеспечивать работников документацией, оборудованием , 

инструм ентам и и ины м и средствами, необходим ы м и для исполнения ими 

трудовы х обязанностей;

4.2.8. осущ ествлять организаторскую  работу, направленную  на укрепление 

дисциплины , устранение потерь рабочего времени, рациональное 

использование трудовы х ресурсов, форм ирование стабильны х трудовы х 

коллективов, создание благоприятны х условий работы  ш колы ; своевременно 

принимать м еры  воздействия к наруш ителям  трудовой дисциплины ;

4.2.9. соверш енствовать учебно-воспитательны й процесс. С оздавать условия 

для внедрения научной организации труда, осущ ествлять мероприятия по 

повы ш ению  качества работы , культуры  труда; организовы вать изучение, 

распространение и внедрение передового опы та работников данного и 

других трудовы х коллективов школ;

4.2.10. обеспечивать систематическое повы ш ение работникам и ш кол 

теоретического уровня и деловой квалиф икации; проводить в установленны е 

сроки аттестацию  педагогических работников, создавать условия для 

совмещ ения работы  с обучением  ш колы  в образовательны х учреж дениях;

4.2.11. приним ать м еры  к своевременному обеспечению  ш колы  

необходимы м оборудованием , учебны м и пособиями, хозяйственны м  

инвентарем;

4.2.12. создавать условия, обеспечиваю щ ие охрану ж изни и здоровья 

учащ ихся и работников ш колы , контролировать знание и  соблю дение 

учащ имися и работникам и всех требований инструкций и правил по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, пож арной 

безопасности;

4.2.13. обеспечивать сохранность им ущ ества ш колы , сотрудников и 

учащ ихся;

4.2.14. организовать горячее питание учащ ихся и сотрудников ш колы;

4.2.15. создавать трудовом у коллективу необходим ы е условия для 

вы полнения им  своих полномочий. С пособствовать созданию  в трудовом  

коллективе деловой, творческой обстановки, поддерж ивать инициативу и



активность работников, обеспечивать их участие в управлении ш колой, 

своевременно рассм атривать заявления работников и сообщ ать им о 

принятых мерах.

4.3. П риним ать все необходим ы е меры по обеспечению  безопасности для 

ж изни и здоровья обучаю щ ихся во время образовательного процесса и 

участия в м ероприятиях, организуемы х ш колой, обо всех случаях 

травм атизм а и происш ествиях незамедлительно сообщ ать руководителю  

школы.

5. Р абоч ее  в р е м я  и его и сп о льзо ван и е .

5.1. Реж им  работы  ш колы  определяется У ставом  ш колы, К оллективным 

договором  и обеспечивается соответствую щ ими приказами 

(распоряж ениям и) директора ш колы. (В ш коле м ож ет быть установлена пяти 

или ш естидневная рабочая неделя с двумя или одним выходны м днем 

соответственно).

Время начала и окончания работы  ш колы устанавливается в зависимости от 

количества смен приказом  директора ш колы по согласованию  с местными 

органами самоуправления.

5.2. Граф ик работы  ш кольной библиотеки определяется директором  ш колы и 

долж ен быть удобны м  для обучаю щ ихся.

5.3. Рабочее время педагогических работников определяется расписанием  и 

обязанностями, возлагаем ы м и на них У ставом ш колы, настоящ ими 

правилами, долж ностной инструкцией, планами учебно-воспитательной 

работы  ш колы. А дм инистрация ш колы обязана организовать учет явки на 

работу и ухода с работы.

Часы, свободны е от уроков, деж урств, участия во внеурочны х мероприятиях, 

предусм отренны х планами ш колы, заседаний педагогического совета, 

родительских собраний учитель вправе использовать по своему усмотрению .

Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя 

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

этом вклю чаю тся короткие переры вы  (перемены). П родолж ительность 

уроков 45, 40 и 35 минут устанавливаю тся только для обучаю щ ихся, 

пересчета количества занятий в астрономические часы не производится ни в 

течение учебного года, ни в каникулярный период.

J5.4. А дм инистрация ш колы  предоставляет учителям  один день в неделю для 

м етодической работы  при условиях, если их недельная рабочая нагрузка не 

превы ш ает 18 часов, имеется возмож ность не наруш ать педагогические



требования, предъявляем ы е к организации учебного процесса, и нормы 

СанП ин.

5.5. Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его уроков. У рок 

начинается со вторы м  сигналом  (звонком) о его начале, прекращ ается 

звонком, извещ аю щ им  о его окончании. П осле начала урока и до его 

окончания учитель и учащ иеся долж ны  находиться в учебном  помещ ении. 

У читель не им еет права оставлять учащ ихся без надзора в период учебных 

занятий, а в случаях, установленны х приказом  директора ш колы, и в 

переры вах м еж ду занятиям и .

5.6. А дм инистрация привлекает педагогических работников к деж урству по 

школе. Д еж урство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 

20 минут после окончания уроков. График деж урств составляется на 

определенны й учебны й период и утверж дается директором  школы.

Д еж урный учитель, при содействии классны х руководителей осущ ествляет 

контроль за порядком в ш кольной столовой, поведением  учеников в 

столовой, качеством  и количеством  пищ и, отпускаемой сотрудниками 

столовой.

5.7. У чебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода 

педагога в летний отпуск по письменному соглаш ению  м еж ду директором 

ш колы и педагогическим  работником, которое становится прилож ением к 

трудовому договору.

У становленны й на начало учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть ум еньш ен в течение учебного года (за исклю чением  случаев 

сокращ ения количества классов, групп? перевода части классов-комплектов в 

ш колы -новостройки той же местности, а такж е других исклю чительны х 

случаев, поддаю щ ихся под условия, предусмотренны е ст.73 ТК РФ).

5.8. П родолж ительность рабочего дня для обслуж иваю щ его персонала и 

рабочих определяется граф иком  сменности, составляемы м с соблю дением 

установленной продолж ительности рабочего времени за неделю  или другой 

отчетный период. Граф ик утверж дается директором  ш колы. В графике 

указы ваю тся часы  работы  и переры вы  для отдыха и приема пищ и, порядок и 

места отды ха и прием а пищ и. График сменности объявляется работникам  

под расписку и вы веш ивается на видном месте, как правило, не позднее, чем 

за один м есяц до введения его в действие.

519. Работа в праздничны е и выходные дни запрещ ается.

П ривлечение отдельны х работников ш колы  (учителей, техперсонала и 

др.). к деж урству и к некоторы м  видам работ в вы ходны е и праздничные дни 

допускается в отдельны х случаях, предусм отренны х законодательством , по



письменному приказу администрации. Дни отды ха за деж урство или работу в 

выходные и праздничны е дни предоставляю тся в порядке, предусмотренном  

ТК РФ или в каникулярное время, не совпадаю щ ее с очередны м  отпуском

Не привлекаю тся к сверхурочны м работам, работа в вы ходны е дни и 

направлению  в длительны е походы, экскурсии, ком андировки в другую  

местность берем енны е ж енщ ины  и работники, им ею щ ие детей в возрасте до 

трех лет.

5.10. В ремя каникул, не совпадаю щ ее с очередны м отпуском , является 

рабочим временем  педагогических работников. В эти  периоды  они 

вы полняю т педагогическую , методическую  и организационную  работу в 

соответствии с трудовы м  договором  и долж ностной инструкцией в пределах 

времени, не превы ш аю щ его их учебной нагрузки до начала каникул. По 

соглаш ению  администрации ш колы  и педагога в период каникул он может 

выполнять и другую  работу.

В каникулярное врем я учебно-вспом огательны й и обслуж иваю щ ий 

персонал ш колы  привлекается к выполнению  хозяйственны х и рем онтны х 

работ, деж урству по ш коле и другим  работам, соответствую щ им  

заклю ченны м  с ним  трудовы м  договором  и долж ностной инструкцией. По 

соглаш ению  с администрацией ш колы  в период каникул работник может 

выполнять иную  работу. Н еявка на работу в каникулярное врем я без 

уваж ительны х причин приравнивается к прогулу.

5.11. О бщ ие родительские собрания созы ваю тся не реж е одного раза в год, 

классные - не реж е четы рех раз в год.

5.12. О бщ ие собрания трудового коллектива, заседания педагогического 

совета и занятия ш кольны х м етодических объединений долж ны  

продолж аться, как правило, не более двух часов, родительское собрание -1 ,5  

часа, собрания ш кольников -  1 час, занятия круж ков, секций -  от 45 минут до 

1,5 часа.

5.13. П едагогическим  и другим  работникам  ш колы  запрещ ается:

а) изменять по своему усм отрению  расписания уроков (занятий);

б) отменять, удлинять или сокращ ать продолж ительность уроков и 

переры вов м еж ду ними;

в) удалять обучаю щ ихся с уроков (занятий) без предварительного 

уведомления адм инистрации ш колы;

г) отвлекать коллег от вы полнения их ф ункциональны х обязанностей.



5.14. А дм инистрации ш колы  запрещ ается:

а) отвлекать педагогических работников в учебное врем я от их 

непосредственной работы , вызы вать их для вы полнения общ ественны х 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий;

б) созывать в рабочее врем я собрания, заседания всякого рода совещ ания по 

общ ественны м делам;

в) делать педагогическим  работникам  зам ечания по поводу их работы  во 

время проведения урока (занятия), а  такж е в присутствии учащ ихся, 

работников ш колы  и родителей (законны х представителей) обучаю щ ихся.

5.15. Родители (законны е представители) обучаю щ ихся могут 

присутствовать во время урока в классе (группе) только с разреш ения 

директора ш колы  или его заместителя. В ход в класс (группу) после начала 

урока

(занятия) разреш ается только директору ш колы  и его зам естителям  в целях 

контроля.

6. Время отдыха.

6.1. О чередность предоставления еж егодны х оплачиваем ы х отпусков 

определяется граф иком  отпусков, которы й составляется администрацией 

ш колы с учетом  обеспечения норм альной работы  ш колы  и благоприятны х 

условий для отды ха работников.

О тпуска педагогическим  работникам  ш колы , как правило, 

предоставляю тся в период летних каникул. Г раф ик отпусков утверж дается с 

учетом м нения вы борного проф сою зного органа не позднее, чем  за две 

недели до наступления календарного года и доводится до сведения 

работников.

6.2. Н еоплачиваем ы е отпуска предоставляю тся в течение учебного года по 

соглаш ению  работника с администрацией.

К раткосрочны е неоплачиваем ы е отпуска адм инистрация обязана 

предоставить в связи с регистрацией брака работника, рож дением  ребенка и  в 

случае см ерти близких родственников продолж ительностью  до 5 

календарны х дней.

7. Поощрения за успехи в работе



7.1. За образцовое вы полнение трудовы х обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолж ительную  и безупречную  работу, новаторство в 

труде, эф ф ективную  работу и за другие достиж ения в работе применяю тся

следую щ ие поощ рения:

а) объявление благодарности;

б) выдача премии;

в) награж дение почетны ми грамотами;

г) награж дение ценны ми подарками.

7.2. П оощ рения прим еняю тся администрацией ш колы. П редставитель 

трудового коллектива м ож ет выступить с инициативой поощ рения 

работника, которая подлеж ит обязательному рассм отрению  администрацией.

7.3. За особые трудовы е заслуги работники ш колы  представляю тся в 

вы ш естоящ ие органы  к награж дению  орденами, медалями, к присвоению  

почетных званий, а такж е знаками отличия и грамотами, установленны ми 

для работников образования законодательством.

7.4. П ри прим енении мер поощ рения сочетается м атериальное и м оральное 

стимулирование труда. П оощ рения объявляю тся в приказе (распоряж ении), 

доводятся до сведения всего коллектива ш колы  и заносятся в трудовую  

книжку работника.

7.5. Работникам, успеш но и добросовестно вы полняю щ им  свои трудовые 

обязанности, предоставляю тся в первую  очередь преимущ ества и льготы  в 

области социально-культурного обслуж ивания

(путевки в санатории, дом а отды ха и т.д.).

П ри прим енении мер общ ественного, м орального и  материального 

поощ рения, при представлении работников к государственны м  наградам  и 

почетны м званиям  учиты вается мнение представителя трудового 

коллектива.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1. Н аруш ение трудовой дисциплины , т.е. неисполнение или ненадлеж ащ ее 

исполнение по вине работника обязанностей, возлож енны х на него трудовы м 

договором, У ставом  ш колы , настоящ ими правилами, Типовы м  полож ением 

об образовательном  учреж дении, долж ностны ми инструкциями, 

К оллективны м  договором  влечет за собой прим енение мер дисциплинарного



или общ ественного воздействия, а такж е прим енение ины х мер, 

предусм отренны х действую щ им  законодательством .

8.2. За наруш ение трудовой дисциплины  адм инистрация ш колы  налагает 

следую щ ие дисциплинарны е взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствую щ им  основаниям.

8.3. Д исциплинарны е взы скания налагаю тся только директором  ш колы. 

А дм инистрация ш колы  им еет право налож ения дисциплинарного взы скания 

передать вопрос о наруш ении трудовой дисциплины  на рассм отрение 

трудового коллектива, ходатайствовать о пересм отре очередности на 

получение льгот.

8.4. До налож ения взы скания от наруш ителя трудовой дисциплины  долж ны  

быть затребованы  объяснения в письм енной форме. О тказ работника дать 

объяснение не является основанием  для не налож ения дисциплинарного 

взыскания. В этом  случае составляется акт об отказе работника дать 

письменное объяснение.

Д исциплинарны е взы скания налагаю тся администрацией 

непосредственно после обнаруж ения проступка, но не позднее одного месяца 

со дня его обнаруж ения, не считая времени болезни или пребы вания 

работника в отпуске.

Д исциплинарное взы скание не м ож ет бы ть налож ено после ш ести 

месяцев, прош едш их со дня соверш ения проступка. В указанны е сроки не 

вклю чается врем я производства по уголовном у делу.

8.5. Д исциплинарное расследование наруш ений педагогическим  работником  

ш колы  норм  проф ессионального поведения или У става м ож ет быть 

проведено и только по поступивш ей на него ж алобе, поданной в письменной 

форме. К опия ж алобы  долж на быть передана данному педагогическому 

работнику.

Х од дисциплинарного расследования и приняты е по его результатам  

реш ения м огут бы ть преданы  гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника.

8.6. За каж дое наруш ение трудовой дисциплины  м ож ет быть налож ено 

только одно дисциплинарное взыскание. П ри этом  долж ны  учиты ваться



тяж есть соверш енного проступка, обстоятельства, при которы х он соверш ен, 

предш ествую щ ая работа и поведение работника.

8.7. П риказ о налож ении дисциплинарного взы скания с указанием  мотивов 

его прим енения объявляется работнику, подвергнутом у взы сканию , под 

расписку в трехдневны й срок. П риказ доводится до сведения работников 

ш колы в случаях необходим ости защ иты  прав и  интересов учащ ихся.

8.8. Если в течение года со дня налож ения дисциплинарного взы скания на 

работника не налагалось новое дисциплинарное взы скание, то он считается 

не подвергавш имся дисциплинарному взы сканию .

А дм инистрация ш колы  по своей инициативе или по просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников ш колы  им еет право снять взыскание 

до истечения года со дня его применения.

8.9. В течение срока действия дисциплинарного взы скания меры  

поощ рения, указанны е в настоящ их правилах, к работнику не применяю тся.

9. Заключительные положения

9.1. П равила внутреннего трудового распорядка утверж даю тся директором  

ш колы с учетом  м нения представителя трудового коллектива.

9.2. С правилами долж ен быть ознакомлен вновь поступаю щ ий на работу 

работник под расписку до начала выполнения его трудовы х обязанностей в 

ш коле.

9.3. Э кземпляр правил вы веш ивается в учительской комнате.
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