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1. Общие положения 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями ст. 189 – 190 Трудового кодекса Российской Федерации и на 

основе Типовых правил внутреннего трудового распорядка для работников 

общеобразовательных школ системы Министерства просвещения СССР (приказ МП СССР 

от 23 декабря 1985г. №223) и уставом школы. 

1.2. Настоящие Правила утверждены работодателем с учетом мнения профсоюзного 

комитета. 

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию 

условий для эффективной работы. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 

кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором, локальными актами школы. 

1.6. Настоящие правила вывешиваются в школе на видном месте. 

1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

работника под расписку. 

2. Порядок приема, перевода, увольнения работников. 

2.1. Трудовые отношения в школе регулируются Трудовым кодексом РФ, законом РФ, 

законом «Об образовании», уставом школы. 

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем. При приеме на работу работника работодатель заключает с ним трудовой 

договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и 

знакомит с ним работника под расписку. 

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями ст. 59 Трудового кодекса РФ. 

2.4. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; (в 

ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ) 
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- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; (в ред. 

Федерального закона от 01.04.2019 N 48-ФЗ) 

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

военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; (в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ) 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; (абзац введен Федеральным 

законом от 23.12.2010 N 387-ФЗ) 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию. (абзац введен 

Федеральным законом от 13.07.2015 N 230-ФЗ)2.5.  

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 

документами: 

- устав ОУ; 

- правила внутреннего трудового распорядка; 



 

5 

- приказ по охране труда и соблюдение правил техники безопасности; 

- должностная инструкция; 

- иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника. 

Работодатель может устанавливать испытательный срок не более 3-х месяцев, в том числе 

для отдельных категорий может быть установлен испытательный срок 1(2) месяца. 

2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с 

действующим законодательством и коллективным договором, принятым в 

образовательном учреждении. 

2.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены 

только в соответствии с действующим законодательством. 

2.9. На каждого работника школы оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями  Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки 

сотрудников школы хранятся в образовательном учреждении. При заключении трудового 

договора впервые трудовую книжку и уведомление о регистрации в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета оформляет работодатель. Если трудовой 

договор о дистанционной работе заключается путем обмена электронными документами 

лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает уведомление о 

регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета самостоятельно. 

По соглашению сторон трудового договора о дистанционной работе сведения о 

дистанционной работе могут не вноситься в трудовую книжку дистанционного работника, 

а при заключении трудового договора впервые трудовая книжка дистанционному 

работнику может не оформляться 

2.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в школе. 

2.11. Трудовая книжка и личное дело  руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

2.12. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев 

временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком 

до одного месяца в календарном году. 

2.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 
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- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральным законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

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

предусмотренным действующим законодательством. 

2.15. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе, дополнительно к установленным 

действующим законодательством пользуются работники, имеющие квалификационные 

категории по итогам аттестации, звание «заслуженный работник ОУ», звание «ветеран 

ОУ». 

2.16. Увольнение работников школы в связи с сокращением численности или штата ОУ 

допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной 

нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

3. Права и обязанности работодателя. 

3.1. Работодатель имеет исключительное право на управление образовательным процессом. 

Работодатель является единоличным исполнительным органом. 

3.2. Администрация школы имеет право на прием на работу работников, установление 

дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по 

режиму работы, установление должностных требований. 

3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и 

иных выплат в соответствии с действующим законодательством. 

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с 

действующим  законодательством и применять меры морального и материального 

поощрения в соответствии с действующим в ОУ положением. 

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и учащихся 

(воспитанников) ОУ, применять необходимые меры к улучшению положения работников 

и учащихся ОУ. 

3.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом ОУ 

предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми 

отношениями. 
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3.7. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива 

приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает 

коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки. 

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив: 

- о перспективах развития ОУ; 

- об изменениях структуры, штатов ОУ; 

- о бюджете ОУ, о расходовании внебюджетных средств. 

3.9. Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

мероприятий в соответствии с планом ОУ. 

3.10. Администрация возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым 

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

4. Права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 

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

установленных Трудовым  кодексом РФ; 

 - требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартом организации и  безопасности труда и коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

- изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, в которую 

работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы Работник обязан сообщить в письменной форме не позднее чем за 

пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. В заявлении Работник 

должен указать банковские реквизиты счета: полное официальное наименование банка; 

адрес банка или филиала банка с указанием индекса; БИК; ИНН/КПП; корреспондентский 

счет; лицевой счет и ФИО получателя. Если лицевой счет привязан к карте, Работник 

указывает также номер банковской карты и ФИО держателя карты. Если Работник просит 

перечислять зарплату на лицевой счет третьего лица, в заявлении нужно указать ФИО лица, 

которому Работодатель будет производить выплаты, а также точную сумму, если Работник 

распорядится перечислять только часть зарплаты другому лицу, и платежные реквизиты. 

- на отдых, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых  ежегодных удлиненных отпусков; 

- на повышение своей квалификации; 
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- на защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

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

обязанностей; 

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

- выполнять устав ОУ, Правила внутреннего трудового распорядка, другие требования, 

регламентирующие деятельность ОУ, обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, 

соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной 

безопасности; 

- применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества 

ОУ, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться о лучшем 

оснащении своего рабочего места; 

- уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; 

- создавать творческие условия для получения глубоких и прочих знаний, умений и навыков 

учащимися,  обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во 

внеурочной работе; 

- изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно–бытовые условия, 

использовать в работе современные достижения психолого–педагогической науки и 

методики; 

- обеспечивать  гласность оценки, своевременность и аргументированность ее выставления; 

- повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5 лет; 

- воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и гуманизма, 

показывать личный пример следования им; 

- поддерживать постоянную связь с родителями учащихся, оказывать им практическую и 

консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к посильному 

участию в организации образовательного процесса; 
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- активно пропагандировать педагогические знания; 

- предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки в «День 

открытых дверей» (по согласованию); 

- предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом 

работы ОУ. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. В ОУ устанавливается  пятидневная рабочая неделя.  

5.2. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических  работников 

устанавливается сокращенная  рабочая неделя не более 36 часов. 

5.3. Режим работы при пятидневной рабочей недели устанавливается  с 8.00 до 17.00 часов. 

Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 часов. 

5.4. Расписание занятий составляется администрацией ОУ исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и 

максимальной экономии времени педагогических работников. 

5.5. Педагогическим работникам ежегодно в каникулярное время устанавливается 

методический день для самостоятельной работы по повышению квалификации в 

соответствии с единым графиком по ОУ по согласованию с методическими объединениями 

педагогов. 

5.6. Общим выходным днем является суббота и воскресенье,  нерабочие праздничные дни: 

- 1, 2, 3, 4, 5,6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта - Международный женский день; 

- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства. 

5.7. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного 

рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами ОУ. 

5.8. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в ОУ. 

Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут после 

окончания занятий по расписанию. График дежурств утверждается на полугодие 

директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом. График доводится до 

сведения работников и вывешивается на видном месте. 
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5.9. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, 

общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родительские 

собрания и собрания коллектива учащихся, дежурства на внеурочных мероприятиях 

(например, вечерние дискотеки), продолжительность которых составляет от одного часа до 

2,5 часов. 

5.10. Работникам школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 

отпуск сроком 56  календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, 

утверждаемым директором по согласованию с профсоюзным комитетом. До 15 декабря 

текущего года. 

5.11. Время каникул, не совпадающие с очередным отпуском, является временем педагогов. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку до 

начала каникул. 

5.12. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных  работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах 

установленного им рабочего времени. 

5.13. Работникам школы предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии с  требованиями ст. ст. 128,173 Трудового кодекса РФ. 

5.14. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, детей – инвалидов в 

возрасте до 18 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый 

отпуск сроком до 14 дней. Для ухода за детьми – инвалидами и инвалидами с детства в 

возрасте до 18 лет предоставляется четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 

месяц. 

5.15. Работникам школы предоставляется неоплачиваемые дни  отпуска по семейным 

обстоятельствам в случаях, предусмотренных коллективным договором. 

5.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия 

предоставления которого определены Уставом школы. 

5.17. Женщины, работающие в сельской местности, имеют право: 

- на предоставление по их письменному заявлению одного дополнительного выходного дня 

в месяц без сохранения заработной платы; 

- на установление сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в 

неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
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При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей 

неделе; 

-на установление оплаты труда в повышенном размере на работах, где по условиям труда 

рабочий день разделен на части. 

5.18. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в 

течение 3-х дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лис в первый 

день выхода на работу. 

5.19. В период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается: 

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

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов (перемен) 

между ними; 

- удалять учащихся с уроков; 

- курить в помещении школы; 

- отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений и пр.; 

- отвлекать педагогических и руководящих работников школы в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных  с 

производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам. 

5.19. Работники вправе работать вне места расположения Работодателя, его филиала, 

представительства, вне стационарного рабочего места – удаленно на территории РФ. 

Установить такой режим работы можно тем работникам, которые могут исполнять свои 

обязанности удаленно.  

Работать удаленно можно не больше 15 календарных дней в году. 

Чтобы воспользоваться этим правом, работник обязан заранее в письменном виде 

согласовать с непосредственным руководителем дни, когда будет работать удаленно. На 

основании заявления работника и визы непосредственного руководителя работодатель 

издает приказ об удаленной работе. 

Взаимодействие между работником и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по интернету. В эти дни работник обязан быть на связи с непосредственным 
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руководителем по электронной почте или Skype. Условия удаленной работы, которые 

касаются конкретного работника, должен содержать трудовой договор. 

5.20. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в 

табеле учета рабочего времени. 

6. Особенности регулирования труда 

Работников предпенсионного возраста 

6.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления 

возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую 

досрочно. 

С января 2019 года женщины выходят на пенсию в 60 лет, мужчины – в 65 лет. По общему 

правилу у женщины предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 60 лет. 

Работники, которые согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию по старости в 

2019 и 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от 03.10.2018 № 

350-ФЗ). Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который продлится 9 

лет: с 2019-го по 2027-й.  

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три 

ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста – в 57 лет. 

Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года.  

Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный возраст 

начнется в 51 год. Если у работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а 

предпенсионный возраст начнется в 45 лет. 

6.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с помощью 

электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде. 

6.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник предпенсионного 

возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, 

а режим рабочего времени и времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной 

работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, работодатель 

устанавливает с учетом пожеланий работника и условий работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника оплачивается 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им 

объема работ. 

6.4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста 

предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в 

7. Оплата труда 
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7.1. Система оплаты труда работников ОУ включает в  себя оклады, повышающие 

коэффициенты к окладам, компенсационные и стимулирующие выплаты. 

 7.2. Порядок и условия оплаты труда работников ОУ регулируется Положением об 

отраслевой системе оплаты труда работников муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 15 пос. 

Штыково» Шкотовского муниципального района и Положением о порядке распределения 

стимулирующего фонда работникам муниципального бюджетного общеобразовательного  

учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 15 пос. Штыково» Шкотовского 

муниципального района. 

7.3. Заработная плата работников ОУ зависит от сложности, количества и результатов его 

труда и предельными размерами не ограничивается. 

7.4. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены 

по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

7.5. Выплата заработной платы производится по безналичному расчету в валюте 

Российской Федерации (в рублях) ежемесячно. Ежемесячная заработная плата 

перечисляется на лицевой счет работника 2 раза в месяц: 30 числа месяца - заработная плата 

за 1 половину месяца, окончательный расчет за месяц – 15 числа следующего месяца. 

7.6. Размер месячной заработной платы работника, полностью отработавшего за этот 

период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), без 

учета районного коэффициента к заработной плате и процентной надбавки к заработной 

плате за стаж работы в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, в южных 

районах Дальнего Востока, не может быть меньше минимального размера оплаты труда, 

установленного Федеральным законом. 

7.7. Оплата труда работников ОУ, занятых по совместительству, а также на условиях 

неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени. 

Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, 

занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из 

должностей. 

7.8. Заработная плата работников ОУ подлежит индексации в порядке, установленном 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

7.9. При выплате заработной платы ОУ извещает каждого работника о составных частях 

заработной платы за соответствующий период, размерах и основаниях удержаний, и общей 

денежной сумме, подлежащей выплате. 
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7.10. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

8. Меры поощрения и взыскания. 

8.1. В школе применяются меры морального и материального поощрения работников в 

соответствии с Положением, утверждаемым Советом школы. 

8.2. В ОУ существуют следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- предоставление к награждению ведомственными и государственными наградами; 

- звание «Ветеран труда»; 

- звание «Заслуженный работник образования» 

- премия за конкретный вклад; 

 -памятный подарок. 

8.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с 

Положением о моральном и материальном стимулировании труда. В отдельных случаях, 

прямо предусмотренных законодательством, поощрение за труд осуществляется 

директором по согласованию с профсоюзным комитетом школы. 

8.4. Поощрение объявляется приказом по школе, заносится в трудовую книжку работника 

в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

8.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.7. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

8.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работникам школы норм 

профессионального поведения или устава школы может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику. 

8.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 
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ОУ, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

8.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

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

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.11. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня  

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

а так же времени, необходимого на учет  мнения  представительного органа работников. 

8.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово – хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – позднее 2-х лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается  время производства по уголовному делу. 

8.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

8.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в государственные инспекции 

труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

8.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

9. Диспансеризация 

 

9.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий 

день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет 

кратным трем. Возраст определяют по году рождения.  
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9.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по 

старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы 

на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

9.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления. Заявление подается на согласование непосредственному 

руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности. Согласованное 

заявление подают в отдел кадров. 

9.4. Если непосредственный руководитель работника или директор МБОУ «СОШ № 15 пос. 

Штыково» ШМР не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

работнику предлагают выбрать другую дату. 

9.5. Результаты рассмотрения заявления директор МБОУ «СОШ № 15 пос. Штыково» 

ШМР, его заместители и руководители подразделений оформляют в виде резолюции на 

заявлении. 

9.6. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, 

когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники. 

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 8 настоящих 

Правил. 

10. Ответственность сторон 

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 

10.1. Работодатель может привлекаться к материальной, гражданско-правовой, 

административной, дисциплинарной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами за: 

- нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, трудовых договоров; 

- отсутствие обеспечения безопасности труда и условий, отвечающих требованиям 

охраны и гигиены; 

- отсутствие  обеспечения  работников оплатой труда в зависимости от качества и 

количества труда, без какой-либо дискриминации; 

- невыплату заработной платы и иных сумм, причитающихся работнику в полном 

размере и в установленные сроки; 

 - невозмещение вреда,  причиненного здоровью работника в процессе трудовой 

деятельности. 
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10.2. Материальная ответственность сторон трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного  поведения (действия или бездействия),  если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными  законами. 

10.3. Материальная ответственность работодателя перед работником: 

- работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться; 

- работодатель,  причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб 

в полном объеме; 

- при  нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы и 

других выплат,  причитающихся  работнику,  работодатель обязан  выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере одной трехсотой действующей в это 

время  ставки  рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм 

за каждый день задержки,  начиная со следующего дня после установленного 

срока  выплаты по день фактического расчета включительно; 

- моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя,  возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых  соглашением сторон трудового договора. 

10.4. Работник может быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности 

за:  - недобросовестное исполнение своих трудовых обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором; 

- несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка  организации; 

- несоблюдение трудовой дисциплины; 

- несоблюдение требований по охране труда; 

- небрежному отношению к имуществу работодателя и других  работников. 

10.5. Материальная ответственность работника: 

- работник обязан возместить работодателю причиненный ему  прямой 

действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение  состояния 

указанного  имущества,  а  также необходимость для работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение  или  восстановление имущества.  За  причиненный 

ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего 

месячного  заработка,  если иное не  установлено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 
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10.6. В соответствии со статьей 249 Трудового кодекса Российской Федерации в случае 

увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым 

договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, работник обязан 

возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные 

пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если 

иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении. 

11. Охрана труда и техника безопасности 

11.1. Все работники Учреждения обязаны соблюдать требования охраны труда, техники 

безопасности и производственной санитарии. 

11.2. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу ему обязаны  провести инструктаж по технике безопасности, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 

11.3. В целях создания условий для нормального функционирования Учреждения, все 

работники должны пройти обучение и проверку знаний по охране труда и в соответствии с 

требованиями действующего законодательства и нормативных документов не реже одного 

раза в три года. 

11.4. Приказом директора Учреждения назначаются ответственные должностные лица за 

охрану труда, технику безопасности и производственную санитарию.  

11.5. Находясь на рабочем месте, работники незамедлительно извещают своего 

непосредственного руководителя или руководителя Учреждения о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о несчастном случае, происшедшем на 

производстве, или об ухудшении состояния собственного здоровья, в том числе о 

появлении признаков профессионального заболевания. 

11.6. Работник обязан  проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

направлению работодателя в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

Уклонение (отказ работника без уважительной причины) от прохождения периодических 

осмотров является нарушением трудовой дисциплины и влечет применение мер 

дисциплинарной ответственности (ст.ст. 212, 214 Трудового Кодекса РФ). 

11.7. На время прохождения медицинских осмотров за работником сохраняется место 

работы (должность) и средняя заработная плата. Время, место и порядок прохождения 

осмотров определяется заранее. 

11.8. Работодатель обязан отстранить от работы работника, не прошедшего в 

установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также 
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обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

законодательством, и при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний к выполнению работы.  

11.9. Работодатель отстраняет  от работы (не допускает  к работе) работника на период 

времени до устранения обстоятельств, являвшихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе.  

11.10. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется. 

11.11. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую 

имеющуюся работу (вакантную должность), не противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. При отказе работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданном в установленном порядке, либо 

отсутствии в Учреждении соответствующей работы (вакантной должности), трудовой 

договор прекращается на основании п. 8 ст. 77 Трудового кодекса РФ. 

11.12. Для предупреждения преждевременной утомляемости пользователей ПЭВМ 

предусматривается   чередования работ с использованием ПЭВМ и без него. 

11.13. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно - 

эмоционального  напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния 

гиподинамии и гипокинезии,  предотвращения развития позотонического утомления  

рекомендуется выполнять комплексы  специальных упражнений.  

11.14. Нарушение требований охраны труда  расценивается как нарушение Правил 

внутреннего трудового распорядка. 

12. Трудовые споры 

Трудовые споры, возникшие между работником и Учреждением, разрешаются 

посредством переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ. 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

13.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный вид. 

13.2. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 

- вести длительные личные телефонные разговоры; 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в личных  целях; 
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- появляться в ОУ в нетрезвом виде, приносить с собой и распивать спиртные 

напитки. Приносить режущее или огнестрельное оружие; 

- курить на территории Учреждения.  

13.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость в отношениях между собой  и при общении с посетителями. 

14. Социальные гарантии 

14.1. Обеспечение работников санаторно – курортными путевками за счет средств 

соцстраха и средств  добровольного медицинского страхования. 

14.2. Обеспечение детей работников ОУ путевками в летние оздоровительные лагеря за 

счет средств соцстраха и новогодними подарками. 

15.  Заключительные положения 

15.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно-

правовых актов РФ.  

15.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.  

 

 

 

 

Приложение   

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

МБОУ «СОШ № 15 пос. Штыково» ШМР 

от «26» июля 2020 г.  

Лист 

ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка 

МБОУ «СОШ № 15 пос. Штыково» ШМР 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество 

работника 

Структурное подразделение, 

должность 

Отметка об 

ознакомлении 
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