
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА   

  Муниципального казённого общеобразовательного учреждения 

 Кумылженской средней  школы № 1  имени Знаменского А.Д. 

 Кумылженского муниципального района Волгоградской области1.     ОБ-

ЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1.  Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) явля-

ются локальным нормативным актом Муниципальной казённой общеобразователь-

ного учреждения Кумылженской средней школы № 1 имени Знаменского А.Д. (да-

лее – Школа). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее  - ТК РФ), 

Законом РФ «Об  образовании в Российской Федерации», иными нормативными 

правовыми актами и  Уставом Школы. Правила регулируют порядок приёма и 

увольнения  работников Школы, основные права и ответственность сторон трудово-

го договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощ-

рения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Школе. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, раци-

ональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы. 

1.4. Правила утверждены директором Школы с учётом мнения  профсоюзного коми-

тета (ст. 372 ТК РФ) 

1.5.   Один экземпляр Правил  вывешивается в учительской  на видном месте. 

1.6.  При приёме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника с 

Правилами под расписку (ст. 68 ТК РФ) 

 
2.    ОСНОВНЫЕ ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  АДМИНИСТРАЦИИ ШКОЛЫ 

2.1. Непосредственное управление Школой осуществляет директор (ст. 26 Закона 

«Об образовании в Российской Федерации».  

в порядке, установленном трудовым законодательством (ст.22 ТК РФ): 

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

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- заключать коллективные договоры; 

- требовать  от работников  исполнения ими  трудовых обязанностей  и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих  лиц, нахо-

дящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохран- 



ность этого имущества) и других  работников, соблюдения правил внутреннего тру-

дового распорядка; 

- применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор,  

увольнение; 

- привлекать работников к  материальной ответственности в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

2.3.  Директор Школы  обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер-

жащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективно-

го договора, соглашений и трудовых договоров; 

-  предоставлять  работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать  безопасность  и условия  труда, соответствующие  государствен-

ным  нормативным требованиям охраны труда; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, трудовы-

ми договорами; 

- вести коллективные переговоры,  а также заключать  коллективный договор в по-

рядке, установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую  для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их  рудовой деятельностью; 

- своевременно  выполнять предписания федерального органа исполнительной вла-

сти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за со-

блюдением трудового законодательства и иных  нормативных правовых актов, со-

держащих нормы трудового права, других федеральных  органов исполнительной  

власти, осуществляющих  функции по контролю  и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законода-

тельства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов,  иных из-

бранных работниками представителей о  выявленных нарушениях трудового зако-

нодательства и иных актов, нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений  и сообщать о принятых мерах указанным органам и пред-

ставителям; 

- осуществлять обязательное социальное страхование  работников  в  порядке, уста-

новленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причинённый 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 норматив-

ными правовыми актами РФ. 
 

3.   ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ  И  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  РАБОТНИКОВ ОРГАНИ-

ЗАЦИИ ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕЙОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ 

3.1. Работник имеет право на (ст.21 ТК РФ): 

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-  рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям,  предусмотренным коллективным договором; 



- своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со  

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности  рабочего 

времени, предоставлением еженедельных  выходных дней, нерабочих  праздничных 

дней, оплачиваемых  ежегодных отпусков; 

-  полную достоверную информацию об  условиях труда и требованиях охраны тру-

да на рабочем месте; 

- профессиональную переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленным ТК РФ и иными федеральными законами; 

- объединения, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федераль-

ными законами  и коллективным договором; 

- ведение коллективных переговоров  и  заключение коллективного договора и со-

глашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении кол-

лективного договора, соглашения; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещённы-

ми законом способами; 

- возмещение вреда, причинённого ему в связи  с исполнение трудовых обязанно-

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

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных  федеральными 

законами; 

- предоставление отпуска без  сохранения заработной  платы по  основаниям  и на 

срок,  установленные  ТК РФ и иными  Федеральными законами; 

3.2.  Педагогические работники Школы,  кроме перечисленных  в п.3.1. прав,  имеют 

право на: 

- свободу  выбора и  использования методик обучения и воспитания,  учебных посо-

бий и материалов,  учебников  в  соответствии с образовательной программой, 

утверждённой образовательным  учреждением,  методов оценки знаний обучающих-

ся,  воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей  

(п.3 ст. 47 Федерального закона  «Об образовании в Российской Федерации»); 

-   сокращённую продолжительность  рабочего времени;  

-   удлинённый оплачиваемый  отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

- длительный отпуск сроком до  одного года,  предоставляемый не  реже чем через  

каждые  10 лет непрерывной преподавательской работы  порядок и условия предо-

ставления которого определяются в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

-  получение  ежемесячной денежной  компенсации  расходов  на оплату  жилых по-

мещений, отопления и освещения (п.8 ст. 47 Федерального закона  «Об образовании 

в Российской Федерации»); 

3.3.   Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудо-

вым договором; 

-   соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

-   соблюдать трудовую дисциплину; 

-   выполнять установленные нормы труда; 

-   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 несёт ответственность за со-

хранность этого имущества) и других работников; 

-  незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, со-

хранности имущества работодателя (в том числе к имуществу третьих  лиц, находя-

щемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность 

этого имущества); 

- строго выполнять обязанности, возложенные на него ТК РФ, Федеральным зако-

ном  «Об образовании в Российской Федерации», Уставом образовательного учре-

ждения; 

-   соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

- поддерживать дисциплину  в Школе  на  основе уважения человеческого достоин-

ства обучающихся без применения  методов физического и психического насилия. 

3.4. Работник обязан сообщать директору или его заместителю по УВР о временной 

нетрудоспособности в день обращения в медучреждение, а также об отсутствии на 

рабочем месте по иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение может быть 

направлено устно или письменно, по телефону, электронной почтой или телеграм-

мой. 

3.5. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой 

силы, допускается только с предварительного разрешения директора школы.  

3.6 Отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до четырех часов 

включительно допускается только с письменного согласия директора школы. Для 

этого работник направляет на его имя заявление, в котором указывает причину от-

сутствия (посещение врача, экзамены в образовательной организации, иные личные 

обстоятельства). Директор школы в  случае согласия делает отметку на заявлении 

«Согласовано» 

3.7.   Работникам Школы  в  период  организации образовательного процесса (в пе-

риод урока) запрещается: 

-   изменять  по  своему усмотрению расписание уроков (занятий)  и график работы; 

- отменять, удлинять или  сокращать продолжительность уроков  (занятий)  и пере-

рывов (перемен)  между ними; 

-   удалять обучающихся с уроков; 

-   курить  в помещении и на территории Школы.  
 

4.  ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1  Порядок приёма на работу 

4.1.1.Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового  догово-

ра о работе в данном образовательном учреждении. 

4.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух  эк-

земплярах, каждый из  которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудово-

го договора передаётся работнику. Другой хранится у работодателя. Получение ра-

ботником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работ-

ника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 67 ТК РФ).  

4.1.3.При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявля-

ет работодателю (ст.65 ТК РФ): 

-  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; 

- 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 подго-

товки; 

- медицинское заключение (медицинская  книжка) об  отсутствии противо-

показаний  по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 

69, ст. 213, ст. 331 ТК РФ). 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Рос-

сийской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

4.1.4.  Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основа-

нии заключённого трудового договора (ст.68 ТК РФ).  Содержание приказа работо-

дателя должно соответствовать  условиям заключённого трудового договора.  

Приказ работодателя о приёме на работу объявляется работнику под роспись в 

трёхдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

При приёме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обя-

зан ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распо-

рядка,  Уставом Школы, приказом по охране труда и соблюдению правил техники 

безопасности,  должностной инструкцией работника, коллективным договором, 

иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

4.1.5.Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей  со дня, 

определённого трудовым договором (ст.61 ТК РФ). 

Если в трудовом договоре не определён день начала работы, то работник дол-

жен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу.  

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. 

4.1.6.  При приёме на работу может устанавливаться испытательный срок – не более 

трёх месяцев,  а для директора, его заместителей, главного бухгалтера, руководите-

лей структурных подразделений школы – не более  шести месяцев (ст.70 ТК РФ).  

4.1.7. На каждого работника Школы оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки 

работников  хранятся  в Школе. 

4.1.8. На  каждого работника ведётся личное дело, после увольнения работника лич-

ное дело  хранится в Школе. 

4.1.9.   Директор Школы назначается приказом Учредителя. Трудовая книжка и лич-

ное дело директора Школы хранятся у Учредителя.   

4.2.    Отказ в приёме на работу (ст. 64 ТК РФ) 

4.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового  договора. 

4.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное  ограничение  прав или  установ-

ление прямых  или  косвенных преимуществ  при заключении трудового договора в 

зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 

имущественного, семейного, социального и должностного  положения, возраста, ме-

ста жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту житель-

ства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или 

непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным 

группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работ-

ников, не допускается за исключением случаев, в которых право  или обязанность 

устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными 

законами.  

4.2.3. Лицо, лишённое решением суда работать в образовательном учреждении в  те-

чение определённого срока, не может быть принято на работу в Школу в течение 

этого срока. 



4.2.4.   Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мо-

тивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

4.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, при-

глашённым в письменной форме на работу в порядке перевода  от другого работода-

теля,  в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

4.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

администрация Школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме.  

4.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном 

порядке.   
 

4.3. Увольнение работников. 

4.3.1. Увольнение работника – прекращение трудового договора – осуществляется 

только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образова-

нии. 

4.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть  трудовой договор по  соб-

ственному желанию, предупредив об этом администрацию Школы письменно за две 

недели (ст. 80 ТК РФ). 

4.3.3. Директор Школы при расторжении трудового договора по собственному же-

ланию обязан предупредить  Учредителя (его представителя) об этом в письменной 

форме не позднее чем за один месяц.  

4.3.4. При расторжении трудового договора директор Школы издаёт приказ об 

увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ или Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации». 

4.3.5. Записи в  трудовую книжку должны производиться  в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании в Россий-

ской Федерации» и со  ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового ко-

декса РФ или Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации»». 

4.3.6. Днём увольнения работника является последний день работы. В последний 

день работы администрация Школы обязана выдать работнику  трудовую книжку и, 

по письменному заявлению, другие документы (или их  копии), связанные с рабо-

той, а также произвести с ним окончательный расчёт. 

В случае если  в день увольнения работника  выдать трудовую книжку невоз-

можно в связи  с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой 

книжки на руки, администрация Школы направляет работнику Школы уведомление 

о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласия на отправление её 

по почте. Со  дня направления уведомления администрация Школы освобождается 

от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.  

Если работник в день увольнения не работал, то расчёт с работником произ-

водится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 

требования о расчёте.  

4.3.7. Трудовой договор  может быть расторгнут  

работодателем в случаях (ст. 81 ТК РФ): 

- ликвидации учреждения; 

- сокращения численности или штата работников; 

- несоответствие работника занимаемой должности; 

- неоднократного неисполнения работником без  уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 

- прогула,  а также в случае отсутствия на рабочем месте  без уважительных причин 

более четырёх часов подряд в течение рабочего дня; 

- совершения по месту работы хищения чужого  имущества; 

- установленного комиссией по охране труда нарушения работником требований 

охраны труда; 



- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка; 

- в других случаях, установленным ТК РФ.  

Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе админи-

страции, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде, ос-

нованиями для увольнения  педагогического работника образовательного учрежде-

ния по инициативе администрации Школы до истечения срока действия трудового 

договора являются: 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава Школы; 

- применение,  в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физиче-

ским и (или) психическим насилием над личностью обучающегося,  воспитанника; 

- появления на работе  в состоянии алкогольного, наркотического или иного токси-

ческого опьянения. 

         Увольнения по настоящим основаниям может осуществляться администрацией 

без  согласия выборного профсоюзного органа.   
 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ  И  ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. В Школе устанавливается  пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями:  суббота и воскресенье. 

5.2. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени от-

дыха определяется локальным нормативным актом школы или трудовым договором. 

5.3. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со ст. 112 

 Трудового кодекса РФ. 

5.4. Занятия  в Школе проводятся в одну смену: - с 8.00 ч. 

5.5. Продолжительность рабочей недели – 40 часов для мужчин, - 36 часов для жен-

щин; для всех педагогических  работников устанавливается сокращённая рабочая 

неделя -  не  более  36 часов (п.5 ст. 47 Федерального закона  «Об образовании в 

Российской Федерации»). 

5.6. Рабочее время  педагогических  работников  определяется правилами внутрен-

него трудового распорядка, учебным расписанием, должностными обязанностями, 

трудовым договором, годовым календарным  учебным планом, графиком сменности, 

составляемым с  соблюдением установленной продолжительности  рабочего време-

ни за неделю  и утверждаются директором Школы по согласованию с выборным 

профсоюзным органом.  

5.7. Рабочее время педагогических  работников включает преподавательскую (учеб-

ную) работу, воспитательную, а  также другую педагогическую работу, предусмот-

ренную  должностными обязанностями, тарификацией и дополнительными согла-

шениями к трудовому договору. 

5.8. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из коли-

чества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, 

других условий работы в Школе и закрепляется в заключённом с работником трудо-

вом договоре (п. 66 Типового положения об  образовательном учреждении). 

         Учебная нагрузка, объём которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только  с письменного согласия работника.  

         Установленный в начале учебного года объём учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Школы,  за ис-

ключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и програм-

мам, сокращения количества классов (групп продлённого дня), а также в случае ре-

шения конфликтной комиссии. 



         В  зависимости от количества часов,  предусмотренных учебным планом,  

учебная нагрузка педагогических  работников может быть разной в первом и втором 

учебных  полугодиях.  

         Педагогическим работникам, для которых Школа является основным местом 

работы, преемственность преподавания предметов в классе  по возможности сохра-

няется.  

5.9. В случае производственной необходимости администрация Школы имеет право 

перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым дого-

вором работу в Школе с оплатой труда по  выполняемой работе, но не ниже средне-

го заработка по прежней работе. Такой перевод допускается при необходимости 

устранения последствий катастрофы, аварии, стихийного бедствии; для предотвра-

щения  несчастных  случаев, простоя, порчи имущества, а также для замещения от-

сутствующего работника, организации летнего труда и отдыха учащихся. При этом 

работник не может быть переведён на работу, противопоказанную  ему по состоя-

нию здоровья. 

5.8. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может произво-

диться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участни-

ков образовательного процесса, возникновения несчастных  случаев и иных подоб-

ных чрезвычайных  последствий. 

5.10. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков 

(занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) 

составляется и утверждается администрацией Школы с учётом обеспечения педаго-

гической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и, по воз-

можности,  экономии времени педагога.  

5.11. Педагогическим работникам (учебная нагрузка которых меньше 18 часов, нет 

классного руководства, и  если это возможно исходя из объёма прочей нагрузки и 

расписания занятий) устанавливается один свободный от проведения занятий день в 

неделю для методической работы. 

5.12. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- заседание педагогического совета; 

- общее собрание коллектива (в случаях, предусмотренных законодательством); 

- заседание методического объединения; 

- заседание методического совета; 

- заседание управляющего совета; 

- совещание при директоре или заместителе по УВР; 

- родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

- дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 

составляет до 2,5 часов. 

5.13. Администрация Школы привлекает педагогических работников к дежурству 

по  Школе. График дежурств составляется на месяц,  утверждается директором по 

согласованию  с выборным  профсоюзным органом и вывешивается на видном ме-

сте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий обу-

чающихся и продолжаться не более 20 минут после их окончания.  

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических  и 

других работников образовательного учреждения. В каникулярное время, а также в 

период отмены занятий, работа учителя осуществляется с предельной нормой не-

дельной почасовой нагрузки согласно графику занятости, выработанному директо-

ром, при согласовании с ПК. Неявка на работу в эти периоды без уважительных при-

чин приравнивается к прогулу. В каникулярное время обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных зна-

ний, в пределах установленного им рабочего времени. 



  График работы в каникулы утверждается приказом директора Школы. 

5.15. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 

не менее 28 календарных  дней. Педагогическим работникам предоставляется удли-

нённый отпуск продолжительностью 56 календарных дней (ст. 334 ТК РФ). Заведу-

ющей библиотекой предоставляется удлинённый отпуск  продолжительностью 42 

календарных  дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком,  утверждае-

мым директором Школы с учётом мнения выборного профсоюзного органа не позд-

нее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска 

работник должен быть извещён не позднее, чем за две недели до его начала.  

5.16. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со ст.128 ТК РФ.  

5.17. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, опре-

деляемом Учредителем или Уставом Школы (ст. 335 ТК РФ). 

5.18. Администрация Школы ведёт учёт рабочего времени, фактически отработанно-

го каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности 

незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспо-

собности в первый день выхода на работу  (п. 104  Положения  о порядке обеспече-

ния пособиями по государственному социальному страхованию) 
 

6.  ОПЛАТА   ТРУДА 

6.1. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с отраслевой и 

модельной системами  оплаты  труда, штатным расписанием  и  сметой расходов.  

6.2. Оплата труда работников Школы осуществляется в зависимости от оклада в со-

ответствии с занимаемой должностью, уровня образования или категории, стажа ра-

боты, наполняемостью класса и т.п. (в соответствии с положением о распределении 

ФОТ) 

6.3. Плата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от уста-

новленной учебной нагрузки при тарификации,  которая производится один раз  в 

год, но раздельно  по полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие 

предусматривается разное количество часов на предмет.  

         Тарификация утверждается  директором Школы не  позднее 10 сентября теку-

щего года с учётом мнения выборного профсоюзного органа на основе предвари-

тельной тарификации, разработанной и доведённой до сведения педагогических ра-

ботников не позднее, чем за 2 недели до их  выхода в отпуск.  

         Установленная при тарификации заработная плата выплачивается  ежемесячно, 

независимо от числа недель  и рабочих дней в разные месяцы года.  

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних  и летних каникул обуча-

ющихся, а также в периоды отмены учебных занятий труда педагогических работ-

ников и лиц из числа руководящего, административно-хозяйственного и учебно-

вспомогательного персонала,  ведущих  в течение учебного года преподавательскую 

работу,  в том числе занятия с кружками, производится из расчёта заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду от-

мены учебных занятий.  

         Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогиче-

ской работы во время каникул, оплата за это время не производится.  

6.5. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса заработная плата выплачива-

ется работникам не реже, чем каждые полмесяца посредством перечисления денеж-

ных средств на банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата 

выплачивается 25-го числа расчетного месяца, за вторую половину месяца – 10-го 

числа месяца, следующего за расчетным.  

https://e.rukobr.ru/npd-doc.aspx?npmid=99&npid=901807664&anchor=XA00MCQ2NR#XA00MCQ2NR


6.6. При финансовой состоятельности в школе устанавливаются стимулирующие 

выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии  с Положением о рас-

пределении премиального фонда,  утверждённым директором Школы по согласова-

нию  с выборным профсоюзным органом.   

 
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 по-

ощрения:  

• объявление благодарности;  

• выдача премии; 

•  награждение ценным подарком;  

• награждение почетными грамотами. 
7.2. Премирование работников производится при условии наличия достаточных де-

нежных средств по стимулирующей части фонда оплаты труда Школы или при 

наличии экономии фонда оплаты труда Школы. Поощрение в виде выплаты премии 

осуществляется в соответствии с  Положением о премировании работников. 

7.3.  Все меры поощрения объявляются приказом директора Школы.  

7.4. Сведения о награждении государственными наградами вносятся в трудовую 

книжку работника в установленном порядке. 

 

8. ОТВЕТСТВЕНОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. 

 

8.1. За совершение дисциплинарного поступка, то есть неисполнение или ненадле-

жащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязан-

ностей, директор школы имеет право применить следующие дисциплинарные  взыс-

кания: 

• - замечание; 

• - выговор; 

• - увольнение по соответствующим основаниям, установленным ТК РФ и За-

коном РФ «Об образовании в Российской Федерации». 

8.2. Дисциплинарное взыскание на директора имеет право наложить Учредитель. 

8.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы 

норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жа-

лобы должна быть передана данному педагогическому работнику.  

8.4. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы должен затребо-

вать 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.  

8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обна-

ружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпус-

ке, а также времени, необходимого на учёт мнения представительного органа работ-

ников.  

8.6. 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 указанное время не включается время производства по уголов-

ному делу.  

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дис-

циплинарное взыскание.  



Приказ директора Школы о применении дисциплинарного  взыскания объяв-

ляется работнику под расписку в течение трёх дней со дня его издания.  В случае от-

каза работника подписать указанный  приказ составляется соответствующий акт.  

8.8. Дисциплинарное взыскание может  быть обжаловано  работником  в государ-

ственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров.  

8.9.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не име-

ющим дисциплинарного взыскания.  

8.10. Директор Школы до истечения года со дня применения  дисциплинарного 

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

самого работника  или ходатайству представительного органа  работников.  

 

 

Правила внутреннего распорядка работы школы являются едиными и обяза-

ны исполняться всеми сотрудниками школы без исключения, контроль за 

соблюдением Правил возложен на администрацию школы и профсоюзный 

комитет. 


