
 
 

 



                                                           1.Общие положения 

1.1. Правила внутреннего распорядка – это локальный нормативный акт, регламентирующий 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания. 

1.2. Настоящие правила внутреннего распорядка разработаны в соответствии с Федеральным 

законом от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», с 

действующим законодательством Российской Федерации (статья 190 ТК РФ и др.) и 

направлены на обеспечение стабильной и эффективной деятельности МКОУ «Чинеевская 

средняя общеобразовательная школа». 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности  

труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми работниками МКОУ 

«Чинеевская средняя общеобразовательная школа». 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

директором МКОУ «Чинеевская средняя общеобразовательная школа» в пределах 

предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством,  

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к Коллективному 

договору. 

                            II. Порядок приема, перевода и увольнения работника. 

2.1. Прием на работу и увольнение работников осуществляет работодатель – директор 

МКОУ «Чинеевская средняя общеобразовательная школа» или его уполномоченный на 

это представитель (ст. 67 ТК РФ). 

2.2. Трудовые отношения между работником о работодателем заключаются на основе 

трудового договора и регулируются законодательством Российской Федерации о труде ( 

статья 56-90 ТК РФ и др.). 

        2.3.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух  

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится в школе. Получение работником  

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре  

трудового договора, хранящемся  в личном деле работника (статья 67 ТК РФ). 

      2.4. В трудовом договоре указывается ( статья 57 ТК РФ): 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших трудовой 

договор; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя – 

физическоголица; 

- идентификационный номерналогоплательщика; 

- место и дата заключения трудовогодоговора; 

- трудовая функция - работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 

работникуработы; 

- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор также срок 

его действия и обстоятельства, послужившие основанием для заключения срочного 

трудового договора в соответствии с действующим законодательством и федеральным 

законом; 

- условия оплаты труда (в том числе размер ставки или оклада работника, доплаты, 

надбавки и поощрительныевыплаты); 

- гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если 

работник принимается на работу условиях, с указанием характеристики условий труда на 

рабочем месте (статья 57 ТКРФ); 

- режим рабочего времени и времениотдыха; 

- условия об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 



действующим трудовымзаконодательством; 

- об испытании; 

- о неразглашении служебнойтайны; 

- условия труда на рабочем месте; 

- ознакомление с правилами внутреннего распорядка, коллективным договором, 

инструкцией по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной 

охране и другим правилам по охранетруда. 

 При заключении трудового договора работник представляет работодателю 

следующие документы (статья 65 ТКРФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1ТК РФ),  

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы о соответствующем образовании,квалификации; 

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

военнуюслужбу; 

- медицинскую книжку, 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

 Трудовые договоры могутзаключаться: 
-на неопределенный срок; 

-на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

установлен действующим законодательством и иными федеральными законами. 

 Срочный трудовой договор можетзаключаться: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым договором сохраняется местоработы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев)работ; 

- для выполнения сезонных работ; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельностиработника; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с 

профессиональным обучениемработника; 

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную 

должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с 

непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или 

должностных лиц в органах государственной власти и органах местного самоуправления, 

в политических партиях и других общественныхобъединениях; 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья разрешена работа исключительно временногохарактера; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными 

законами (статья 59 ТКРФ). 

 Прием на работу оформляется приказом директора учреждения, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора (статья 68 ТК РФ). Приказ о 

приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.  

 На всех лиц, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

порядке, установленном действующимзаконодательством. 

 При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 



обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективнымдоговором. 

Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обязана: 

- ознакомить работника с условиями, его должностной инструкцией, условиями оплаты 

труда, разъяснить его права иобязанности; 

- ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам 

техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале 

установленногообразца. 

 На каждого работника общеобразовательного учреждения ведется личное 

дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии 

документа об образовании, материалов по результатам аттестации. «Документы по 

личному составу, созданные до 2003 года хранятся в организации не менее 75 лет со дня 

создания. Документы по личному составу, созданные начиная с 2003 года, хранятся в 

организации не менее 50 лет со дня создания». – статья 22.1.ФЗ от 22.10.2004г. № 125 – 

ФЗ «Об архивном деле вРФ». 

 К педагогической деятельности в общеобразовательном учреждении не 

допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским 

показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни 

соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений 

устанавливаютсязаконом. 

 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (статьи 77, 81, 83, 336 ТКРФ). 

 Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию письменно не позднее, чем за две недели. По соглашению сторон, 

трудовойдоговорможетбытьрасторгнутидоистеченияэтогосрока.Доистечениясрока 

предупреждения об увольнении работник имеет право в любой момент отозвать свое 

заявление. 

По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу. В последний 

день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить 

сведения о трудовой деятельности (статья 66.1ТК РФ) у данного работодателя, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с 

ним окончательный расчет. Если по истечении срока предупреждения об увольнении, 

трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие 

трудового договора продолжается (статья 80 ТКРФ). 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом директора, а день 

увольнения считается последним рабочимднем. 

 Трудовой договор, может быть, расторгнут работодателем, в соответствии со 

статьей 81 ТКРФ: 

- ликвидация организации, сокращениечисленности; 

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе, вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатамиаттестации; 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарноевзыскание; 

- однократное грубое нарушение работником трудовыхобязанностей: 

а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов 

подряд в течение рабочего дня); 

б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

в) разглашение охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с 

исполнением трудовых обязанностей; 



г) совершения по месту работы хищения, растраты, установленных, вступившим в 

законную силу, приговором суда; 

д) нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия, либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарныеценности; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением даннойработы; 

- представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудовогодоговора; 

- в других случаях, установленных Трудовым кодексом и иными федеральнымизаконами. 

 Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в период 

его временной нетрудоспособности и в период пребывания вотпуске. 

 Прекращение трудового договора оформляетсяприказом 

 Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного федерального закона. Днем увольнения 

считается последний день работы. (ст.84.1 ТКРФ). 

III. Основные обязанности работников 

 Работники МКОУ «Чинеевская средняя общеобразовательная школа»обязаны: 

- работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 

администрации школы, обязанности, возложенные на них Уставом школы,Правилами 

внутреннего трудового распорядка, положениями, трудовым договором и должностными 

инструкциями; 

- соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, 

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые 

обязанности, своевременно и точно исполнять распоряженияадминистрации; 

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 

деятельности; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами иинструкциями; 

- быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами 

коллектива; 

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 

деловуюквалификацию; 

- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей идокументов; 

- бережно относиться к имуществу общеобразовательного учреждения (оборудование, 

инвентарь, учебные пособия и т. д.) и других работников, экономно расходовать 

материалы, электроэнергию, воспитывать у учащихся бережное отношение к имуществу; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинскиеосмотры. 

 Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье 

детей во время проведения уроков, перемен, внеклассных и внешкольных мероприятий, 



организуемых учреждением. Обо всех случаях травматизма учащихся работники обязаны 

немедленно сообщить директору и в его отсутствие заместителюдиректора. 

 Приказом директора в дополнение к учебной работе на учителей может быть 

возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытным 

участком, а также выполнение других образовательныхфункций. 

 
IV. Основные обязанностиработодателя 

 Администрация в лице директора и/или уполномоченных им должностных лиц 

общеобразовательного учрежденияобязана: 

- соблюдать трудовое законодательство, локальные и нормативные акты, условия 

Коллективного договора, соглашений и трудовыхдоговоров; 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовымдоговором; 

- создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, 

поощрять передовых работников с учетом мнения трудовогоколлектива; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовыхобязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равнойценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату на 

указанный работником лицевой счёт в банке в сроки: за первую половину месяца 25 числа 

текущего месяца, за вторую половину месяца 10 числа следующегомесяца; 

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

установленном трудовымКодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля их 

выполнения; 

- своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, 

уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудовогоправа; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие 

в управлении общеобразовательного учреждения, в полной мере используя собрания 

трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной 

самодеятельности; 

- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников 

общеобразовательного учреждения, проводить аттестацию педагогических работников, 

создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных 

заведениях; 

- обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом 

мнениеколлектива; 

- не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения, принять к нему соответствующие меры согласно действующему 

законодательству; 

- создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, 

температурный режим, электробезопасность и т.д.); 



- своевременно производить ремонт общеобразовательного учреждения, добиваться 

эффективной работы техническогоперсонала; 

- обеспечивать сохранность имущества общеобразовательного учреждения, его 

сотрудников иучащихся; 

 Администрация общеобразовательного учреждения несет ответственность за 

жизнь и здоровье учащихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, 

организуемых общеобразовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма 

сообщать в соответствующие органы образования в установленномпорядке. 

 
V. Права 

 Работники школы имеют право на (статья 21 ТКРФ): 

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

которые установлены федеральнымизаконами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовымдоговором; 

- рабочее  место,  соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективнымдоговором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненнойработы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодныхотпусков; 

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

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральнымизаконами; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законныхинтересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных федеральными законами и 

Коллективным договоромформах; 

- 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 запрещенными 

закономспособами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим 

Кодексом, иными федеральнымизаконами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- работу по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от 

основной работы время, но не в ущерб основнойработе. 

 Административные и педагогические работники добровольно проходят раз в 

пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических и руководящих 

работников. 

 Работодатель имеет право: (статья 22 ТКРФ) 

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

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральнымизаконами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективныедоговоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективныйтруд; 



- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядкаорганизации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном федеральнымизаконами; 

- принимать локальные нормативныеакты. 

 
VI. Рабочее время и егоиспользование 

6.1 Режим работы школы определяется Уставом, Коллективным договором и 

обеспечивается соответствующими приказами директора школы. 

В школе установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и 

воскресение.Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю.Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.Для женщин сельской 

местности – не более 36 часов в неделю. 

Занятия проводятся в 1смену.Начало занятий– с 9.00. На августовском педсовете 

утверждается циклограмма работы школы, план школьных мероприятий, занятий кружков 

и секций. Школа работает по плану, составленному на неделю, его выполнение является 

обязательным для каждого работника школы. Понедельник – день совещаний. 

 Рабочее время педагогических работников определяется тарификацией с 

учетом надбавок за классное руководство, проверку тетрадей и пр., расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими правилами, 

должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы школы. 

Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и ухода сработы. 

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планами школы, 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 включаются 

перемены. Продолжительность уроков 40 минут. 

 Администрация школы предоставляет учителям один день в неделю для 

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

часов, имеется возможность не нарушать педагогические требования, предъявляемые к 

организации учебной деятельности, санитарно- эпидемиологические правила инормы. 

 Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его уроков. Учитель 

не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий. 

 Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в 

летний отпуск по письменному соглашению между директором школы и педагогическим 

работником. 

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 

классов, если это возможно. 

Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев, поддающихся под условия, 

предусмотренные ст.74 ТК РФ). 

 Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени в неделю или другой отчетный период. График 

утверждается директором школы. В графике указываются часы работы и перерывы для 

отдыха и приемапищи. 



 Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

общеобразовательного учреждения (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в 

выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по письменному приказудиректора. 

 Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в 

каникулярное время, не совпадающее с очереднымотпуском. 

 Время каникул, несовпадающих с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией 

общеобразовательного учреждения к педагогической и организационнойработе. 

 В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

общеобразовательного учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочеговремении с 

письменного согласия работника. 

Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора 

не позднее, чем за две недели до начала каникул. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

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

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

 Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы общеобразовательного учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам 

общеобразовательного учреждения, как правило, предоставляются в период летних 

каникул. 

 Педагогическим и другим работникам общеобразовательного учреждения 

запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома 

администрации общеобразовательногоучреждения; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; удалять 

учащихся с уроков; 

- курить в помещениях и на территории общеобразовательного учреждения; освобождать 

учащихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в 

спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планомработы; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественнымделам. 

 Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета  

должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительскоесобрание-

1,5часа,собранияшкольников–1час,занятиякружков,секций– от 45 минут до 1,5 часа. 

 При выполнении работ в холодное время года на открытом воздухе или в 

закрытых не обогреваемых помещениях, предоставляется перерыв для обогрева и отдыха, 

которое включается в рабочеевремя. 



 
VII. Поощрение за успехи в работе (статья 191 ТКРФ) 

 За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за 

другие достижения применяются следующиепоощрения: 

- объявление благодарности с занесением в трудовуюкнижку; 

- выдачапремий; 

- награждение ценнымподарком; 

- награждение почетнымиграмотами. 

В школе могут применяться и другие поощрения. 

 За особые заслуги работники общеобразовательного учреждения 

представляются в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, 

установленными для работников народного образования, и присвоения почетныхзваний. 

 При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовуюкнижку. 

 При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудовогоколлектива. 

 
VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины (статья 192 ТКРФ) 

 Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, Уставом общеобразовательного учреждения, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер 

дисциплинарноговзыскания. 

 За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарныевзыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 

предоставленное объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания (статья 193 ТКРФ). 

 Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также 

соответствующими должностными лицами органов образования в пределах 

предоставленных имправ. 

 Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления 

образованием, который имеет право его назначать иувольнять. 

 За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарноевзыскание. 

 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. 

 Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 



законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

 Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объясняется работнику под роспись в рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом  под роспись, то составляется соответствующий акт. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию.  

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, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются. 
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