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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

 

1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией РФ каждый имеет право на  труд,  который он свободно 

выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать себе профессию и род занятий, а также право на защиту 

от безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников Муниципального бюджетного общеобразовательного 

учреждения "Средняя общеобразовательного учреждения № 52 с углубленным изучением 

отдельных предметов"  (далее – Школа) регулируются  Трудовым кодексом РФ (далее – ТК 

РФ). 

1.3. Работники обязаны работать честно и  добросовестно,  соблюдать дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать 

профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического  и управленческого 

труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать 

требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, бережно 

относиться  к имуществу учреждения  (ст. 21 ТК РФ). 

1.4. Настоящие   правила   внутреннего   трудового   распорядка   устанавливают взаимные 

права и обязанности работодателя – директора Школы и работников Школы, 

ответственность за их соблюдение и исполнение, способствуют укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми 

работниками общеобразовательного учреждения. 

 

2. Основные права и обязанности директора  

 

2.1. В соответствии со ст. 22 ТК РФ директор имеет право на: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 



- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка, требований охраны труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и 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; 

- создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, 

не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, 

образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, 

как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 

новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 

совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным 

актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение 

которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и 

защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в 

соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к 

компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных 

организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от 

производственного совета, и об их реализации; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

2.2.           Руководитель обязан (ст. 22 ТК РФ): 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

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

установленном ТК РФ; 
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-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 трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

3. Основные права и обязанности работников Школы: 

 

3.1.  В соответствии со ст. 21 ТК РФ работник имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_452984/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100027
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_475118/#dst100012
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_452984/402810b1bb7b017100eca8380896285286db0bde/#dst100035


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

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- 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 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

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

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

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

законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Работник  обязан (ст. 21 ТК РФ): 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

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 несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

4.1.Порядок приема на работу. 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора в 

соотвествии с Трудовым кодексом РФ. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 57 ТК РФ) путем составления 

и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную 

волю  по всем существенным условиям труда. 

4.1.3. При приеме  работник обязан предъявить  следующие документы (ст. 65 ТК РФ):  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК 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 воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

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

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- 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 - 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; 

- сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

4.1.4. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

4.1.5. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация обязана в 5-дневный 

срок сделать запись в трудовой книжке. На работающих по совместительству трудовые 

книжки ведутся по основному месту работы. 

4.1.6. В книгу учета личного состава вносится запись о приеме; 

4.1.7. Трудовые книжки работников хранятся в Школе. Бланки трудовых книжек и 

вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка директора 

хранится в Управлении образования. 

4.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа в  трудовую  книжку, 

администрация Школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

4.1.9. На каждого  работника  ведется  личное  дело, которое хранится в Школе в течение 

75 лет с момента увольнения (личное дело директора хранится бессрочно в Управлении 

образования).  

4.1.10. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку)  с Уставом 

Школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положением о нормах 

профессиональной этики, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, 

правилами по технике безопасности и пожарной безопасности. По общему правилу 

работник  не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых 

актов, с которыми не был ознакомлен. 

4.2. Отказ в приеме на работу. 

4.2.1. Отбор  и  расстановка кадров относится  к  компетенции администрации, отказ в 

заключение трудового договора  может быть оспорен в суде. 

4.3. Перевод на другую работу. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/


4.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме 

(ст. 72). 

4.3.2. Перевод  на  другую  работу  в  пределах  Школы оформляется приказом директора, 

на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением 

случаев временного перевода, ст.72.2 ТК РФ). 

Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ч.ч. 2 и 3 ст. 72.2  ТК РФ). 

4.3.3. Директор обязан перевести   работника   с   его  согласия на другую работу (социальная 

защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных (ст. 254 ТК РФ). 

4.3.4. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за 2 месяца в письменном виде. 

 

4.4. Прекращение трудового договора. 

4.4.1 Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

4.4.2 С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним 

под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

4.4.3 Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

4.4.4 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) 

у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.4.5 Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

4.4.6 В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c3075873a2e755a3c3ee5e4fe953a0828380ab39/#dst100230
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_475114/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_475114/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_475114/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360


ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, 

срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или 

до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с ч.2 ст. 261 ТК РФ. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, 

а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника не 

ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 

после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

5. Рабочее время и его использование 

 

5.1 Школа работает в режиме шестидневной рабочей недели с одним выходным днем 

- воскресенье. 

5.2 Для педагогических работников Школы устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

5.3 Продолжительность рабочего дня руководящего, учебно-вспомогательного 

персонала, обслуживающего персонала определяется из расчета 40-часов рабочей недели. 

5.4 Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и время отдыха, 

выходные дни для работников определяются графиками работы, составляемыми с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 

утверждаются приказом директора школы по согласованию с выборным профсоюзным 

органом. Графики работы доводятся до сведения работников под личную подпись и 

вывешиваются на видном месте. 

5.5 Правилами внутреннего трудового распорядка организации в течение рабочего дня 

(смены) для педагогических работников и иных работников предусматривается перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 

который в рабочее время не включается. Конкретная продолжительность указанных 

перерывов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка организации или 

по соглашению между работником и работодателем. 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Педагогическим работникам и иным работникам в таких случаях 

обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно 

вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

5.6 Рабочее время педагогического работника определяется расписанием 

образовательной деятельности, которое составляется и утверждается администрацией 

школы с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 
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5.7 Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации школы, за исключением 

случаев уменьшения количества групп. 

5.8 Администрация школы, осуществляющей образовательную деятельность, строго 

ведет учет соблюдения рабочего времени всеми сотрудниками школы. 

5.9 В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию 

как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый 

день выхода на работу. 

5.10 Общее собрание трудового коллектива, заседание Педагогического совета, 

совещания при директоре не должны продолжаться более двух часов. 

5.11 Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни не допускается и может лишь иметь место в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

5.12 Администрация привлекает работников к дежурству по школе в рабочее время. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться 

не более 20 минут после окончаний занятий данного педагогического работника. График 

дежурств составляется на месяц и утверждается директором школы, осуществляющей 

образовательную деятельность, по согласованию с профсоюзным комитетом. 

5.13 Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не 

реже одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 3-4 раз в год. 

Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, 

родительские собрания - более полутора часов. 

5.14 Работникам школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 

отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии 

с графиком, утверждаемым директором школы с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала 

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

Предоставление отпуска директору оформляется приказом Управления образования, 

другим работникам - приказом по школе, осуществляющей образовательную деятельность. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в школе. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 

(ч.2 ст.122 ТК РФ). 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; в других 

случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной в школе, осуществляющей образовательную деятельность. 

5.16 По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

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

должна быть не менее 14 календарных дней (ч.1 ст.125 ТК РФ). 

5.17 Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок, 



определяемый директором с учетом желания работника в случаях (ч.1 ст.124 ТК РФ): 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

5.18 В соответствии со ст. 262 Трудового кодекса Российской Федерации, одному из 

родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному 

заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц. 

Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати четырех 

дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества 

неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение 

которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. В 

случае использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд график 

согласовывается работником с директором школы. Оплата каждого дополнительного 

выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, который 

устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

5.19 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

школы по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем (ч.1 ст. 128 ТК РФ). 

5.20 Директор общеобразовательной организации обязан на основании письменного 

заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

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

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 

исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы) - до 14 календарных 

дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иными Федеральными законами либо коллективным договором. 

5.21 При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего совместительства 

работнику производится оплата в соответствии с действующим трудовым 

законодательством за фактически отработанное время. 

5.22 Периоды отмены образовательной деятельности для обучающихся по санитарно- 

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников школы. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются к методической, организационной и хозяйственной работе в порядке, 

устанавливаемом локальным нормативным актом организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, принимаемым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

 



6. Поощрения за успехи в работе. 

6.1. За добросовестный труд, образцовое  выполнение  обязанностей,  успехи  в  обучении 

и воспитании учащихся, внедрение инноваций, участие в экспериментальной деятельности 

и другие достижения применяются следующие  поощрения работника: 

• объявление благодарности,  

• выплата премии, 

• награждение Почетной грамотой. 

6.2. Поощрения  применяются  администрацией с учетом мнения трудового коллектива, 

Совета Учреждения.  

6.3. Поощрения объявляются в приказе директора по Школе, доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

6.4. За особые   трудовые   заслуги  работники представляются  в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками и др. 

 

7. Трудовая дисциплина. 

 

7.1. Работники   Школы    обязаны    подчиняться    администрации,    выполнять указания,  

связанные  с   трудовой     деятельностью,   а    также   приказы    и предписания,    доводимые    

с    помощью    служебных      инструкций     или  объявлений. 

7.2. Работники Школы  обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 

соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

7.3.   За   нарушение   трудовой   дисциплины  администрация вправе применить 

дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

• замечание, 

• выговор, 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4. Согласно действующему законодательству основаниями для увольнения 

педагогического работника являются: 

• повторное в течение года грубое нарушение Устава Школы; 

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

и (или) психическим насилием над личностью учащихся; 

• появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического, токсического 

опьянения. Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 

администрацией без согласия профсоюза. 

7.5. Администрация Школы имеет право вместо применения взыскания  передать вопрос о 

нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

 7.6. За дисциплинарный  проступок  может  быть  применено 1  дисциплинарное взыскание. 

7.7. Применение мер, не предусмотренных законом, запрещается. 

7.8. Взыскание должно быть  наложено администрацией Школы  в соответствии с его 

Уставом. 

7.8.1. Члены профкома Школы не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию 

без предварительного согласия профсоюзного органа-объединения профсоюзов 

Индустриального района. 



7.9.  Дисциплинарное  взыскание  должно   быть   наложено    в пределах сроков, 

установленных законом. 

7.9.1. 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.  Взыскание не может 

быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка. 

7.9.2. Дисциплинарное расследование   нарушений    норм   профессионального поведения 

или Устава Школы   может быть проведено только по поступившей на работника 

письменной жалобе, копия которой должна  быть передана работнику. Ход расследования 

и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности  только с согласия 

работника. 

7.9.3. До  применения   взысканий  от  нарушителей должны быть затребованы письменные 

объяснения. 

7.10. Мера     взыскания      определяется   с   учетом     тяжести   совершенного проступка. 

7.11. Приказ   о   дисциплинарном    взыскании   сообщается    работнику  под расписку. 

7.11.1. Запись     о    дисциплинарном     взыскании    в     трудовой    книжке    не производится, 

за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (п.п. 5,6, 

7,8,9,10,11,14 ст. 81 ТК РФ). 

7.12. В   случае    несогласия   работника с наложенным на него взысканием он вправе 

обратиться в суд. 

7.13. Если   в   течение   года    со  дня наложения взыскания работник не будет подвергнут 

новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.14. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения  каждого 

работника  под расписку. 

8. Техника безопасности и производственная санитария. 

 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии. 

8.2. Директор Школы при обеспечении мер по охране труда руководствуется действующим 

законодательством в области охраны труда и техники безопасности.  

8.3. Все работники Школы проходят обучение, инструктаж, проверку знаний правил и норм 

инструкции по охране труда и технике безопасности в начале учебного года.  

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний  

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие  в кабинетах химии, биологии, физики, 

информатики, мастерских, спортивных залах. 

8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо 

дополнить общие предписания, применяемые во всех случаях. 

8.6. Администрация Школы обязана выполнять предписания по технике безопасности. 

Правила внутреннего трудового распорядка обсуждены  и приняты на общем собрании 

трудового коллектива МБОУ "СОШ № 52". 
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