
 

 

 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
 

ДЛЯ РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ  СРЕДНЕЙ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ШКОЛЫ  № 52  

ПОСЕЛКА ГОРОДСКОГО ТИПА ИЛЬСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕВЕРСКИЙ РАЙОН 

ИМЕНИ ГЕРОЯ СОЦИАЛИСТИЧЕСКОГО ТРУДА 

 НЕГРЕЦКОГО ПАВЛА АНТОНОВИЧА 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 

повышению результативности труда, высокому качеству работы, обязательны 

для исполнения всеми работниками общеобразовательного учреждения. 

1.2. Каждый работник общеобразовательного учреждения несёт 

ответственность за качество общего образования и его соответствие 

государственным образовательным стандартам, за соблюдение трудовой и 

производственной дисциплины. 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются работодателем общеобразовательного учреждения в 

пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, совместно или по согласованию 

профсоюзным комитетом. 

1.4. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя 

ст.189 ТК РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка школы утверждаются 

работодателем с учетом мнения ПК  ст. 190 ТК РФ. 

1.6. Функциональные обязанности работников определяются  должностными 

инструкциями, которые утверждаются работодателем с учетом мнения ПК. 

1.7. Текст  Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

учреждении на видном месте. 

 

II. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. При приёме на работу (заключение трудового договора) лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

— трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается               впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства; 
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— документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

— документы воинского учёта  - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву  на военную службу; 

— документ о соответствующем образовании; 

— 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 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, 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. 

 Приём на работу без перечисленных выше  документов не допускается. 

2.2. Запрещается требовать от лиц при приёме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством. 

2.3. Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора.                                                                                                                  

2.4.   Приказ о приёме на работу, объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы(ст.68 ТК РФ).  

2.5.  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, коллективным договором. 

2.6.  На всех работников, проработавших свыше 5 дней, трудовые книжки ведутся 

в                                               установленном порядке, а  на работающих работников 

по совместительству        трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.7. На каждого работника общеобразовательного учреждения ведётся личное 

дело, которое состоит из личного листка по учёту кадров, автобиографии, 

копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации. 

После увольнения работника его личное дело хранится в общеобразовательном 

учреждении бессрочно. 



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

предусмотренным законодательством (ст. 77, 78,79, 80, 81, 83, 84 ТК РФ). 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

общеобразовательному учреждению. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок 

не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и 

другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора, работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами 

не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности 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. 

2.9. В день увольнения работодатель общеобразовательного учреждения 

производит с работником полный денежный расчёт и выдаёт ему трудовую 

книжку или сведения о трудовой деятельности с внесённой в неё записью 

об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится 

в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью 

и пункт ТК РФ. Днём увольнения считается последний день работы. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работник общеобразовательного учреждения 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; 

— ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в 

целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими 

изданиями; 

— 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; 

— длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической деятельности; 

— 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; 

— 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. 

— получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет; 

— свободу выбора и использование методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников, рекомендованных Министерством 

образования РФ, методов оценки знаний обучающихся. 

3.2.Работник обязан: 

— 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). 

— повышать качество работы, выполнять программы и план учебно-

воспитательной работы школы, принимать активные меры по устранению 

причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса; 

— своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя, использовать 

рабочее время для учебно-воспитательной деятельности, производственного 

труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

— эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

использовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

— соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

— поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся. 
 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель общеобразовательного учреждения имеет право: 

— 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; 

— 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 - 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 ТК РФ 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. 

4.2.Работодатель обязан: 

— 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 10 и 25 числа каждого месяца; Заработная плата выплачивается 

работникам за текущий месяц не реже, чем каждые полмесяца путем 

перечисления на лицевые счета сотрудников в сбербанке. 

— вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

— предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

— знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

— своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

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. 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1. Рабочее время работников определяется трудовым договором, Уставом 

общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего трудового 

распорядка, или по графику, утверждённого директором школы, с учётом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

5.2. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного 

учреждения оговаривается в трудовом договоре. 

5.3. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной 

нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в 

трудовом договоре. 

5.4. Трудовой договор может быть заключен на неполный день (ст.93 ТК РФ) 

или неполную рабочую неделю в следующих случаях: 

      - по соглашению между работником и работодателем; 

      - по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 

лет ( ребенка- инвалида до 18 лет). 

       - по просьбе лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением. 

5.5.  Рабочий день учителя начинается не позднее 20 минут до начала урока и 

продолжается не более 20 минут после окончания уроков. Это время отведено на 

подготовку к уроку кабинета с соблюдением санитарно-гигиенических норм. 

Дежурный администратор заступает на работу за 30 минут до начала уроков. 

 

5.6.  Методический день педагогическим работникам школы может быть 

предоставлен      при учебной нагрузке не более 18 часов в неделю. 

Методический день является   рабочим днём учителя, предназначенным для 

повышения педагогического мастерства, как посредством самоподготовки, так 



и через коллективные формы повышения квалификации. Учитель не обязан 

присутствовать в школе в методический день, если на этот день не 

предусмотрено проведение общешкольных мероприятий, в которых он был бы 

задействован. 

5.7.  Учитель выполняет функции дежурного учителя по графику, который 

разрабатывается и утверждается работодателем с учетом мнения профкома. 

5.8. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, который должен быть объявлен под 

роспись не позднее 1 месяца до его ввода в действие. 

5.9. При невозможности работником выполнять свои должностные обязанности 

(погодные условия и т.д.), работодатель вправе привлекать работника к 

выполнению других функциональных обязанностей. 

5.10.  Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

общеобразовательного учреждения к дежурству (учителей и др.)  в выходные 

и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по письменному приказу работодателя 

общеобразовательного учреждения и с письменного согласия работника. 

5.11. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском. 

5.12.  Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим            

временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются  

работодателем общеобразовательного учреждения  к педагогической и 

организационной работе. 

5.13. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал общеобразовательного учреждения привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах 

установленного им рабочего времени по согласию работника. 

5.14. Очерёдность 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 123 ТК РФ. 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. 

 5.15. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом  по 

управлению образования, работникам учреждения – приказом по 

общеобразовательному учреждению. 

5.16.  Педагогическим и другим работникам общеобразовательного учреждения 

запрещается: 

— изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без 

ведома работодателя общеобразовательного учреждения, опаздывать или                  

отсутствовать на уроке, за исключением причин, действительно требующих 

этого, при этом необходимо поставить в известность работодателя; 

— отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; 



— удалять обучающихся с уроков и, оказывать методы психологического и 

физического  воздействия на них; 

— 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 планом работы;  

— 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 общественным   

делам; 

— делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения урока (занятий) и в присутствии обучающихся. 

5.17.  Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с 

разрешения директора и его заместителей. Вход в класс после начала урока 

разрешается только директору общеобразовательного учреждения и его 

заместителям. 

VI. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде и за другие достижения применяются следующие поощрения: 

— объявления благодарности с занесением в трудовую книжку; 

— выдача премий; 

— награждение почётными грамотами. 

Могут применяться и другие поощрения. 

6.2. За особые заслуги работники общеобразовательного учреждения 

представляются в вышестоящие органы для награждения правительственными 

наградами, установленного образца и присвоений почётных званий. 

6.3.  В процедуре распределения стимулирующих выплат ( премий) принимают 

участие Управляющий совет школа совместно с профсоюзным комитетом 

школы по представлению аналитической информации руководителя 

образовательного учреждения о показателях деятельности работников, 

являющихся основанием для их премирования. Установление, отмена или 

уменьшение стимулирующих выплат производится на основании 

мотивированного приказа директора. 

6.4.  Размер премий определяется в соответствии с «Положением об оплате труда 

работников МБОУ СОШ № 52 МО Северский  район имени Героя 

Социалистического Труда Негрецкого П.А. 

6.5.  Стимулирующие выплаты ( премии) для учителей и сотрудников школы , не 

связанных с учебным процессом, могут производится по итогам работы ( за 

месяц, учебную четверть, полугодия, года) в соответствии с « Положением об 

оплате труда работников МБОУ СОШ № 52 МО Северский район имени Героя 

Социалистического Труда Негрецкого П.А. 

    Премия по итогам работы ( за месяц, учебную четверть, полугодие, год) 

выплачивается с целью поощрения работников за общие результаты труда по 

итогам работы.  



6.6.  Стимулирующие выплаты ( премии) по итогам работы и премии к 

профессиональным и международным праздникам выплачиваются при 

наличии экономии фонда оплаты труда. 

6.7.  Конкретный размер премиальных выплат к профессиональным  и 

международным праздникам определяется руководителем учреждения с  

согласованием ПК. 

6.8. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и 

материального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, 

доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

6.9. При применении морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почётным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива. 

   

 

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1. Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться 

работодателю, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, 

а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных 

инструкций или объявлений. 

7.2.   Работники независимо  от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную 

дисциплину, профессиональную этику. 

7.3.  Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, Уставом общеобразовательного учреждения, правилами 

внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечёт за 

собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а 

также применение мер, предусмотренных действующим законодательством. 

7.4.  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 (ст. 192 ТК РФ): 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным 5,6,9  или  части первой статьи 

81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а также пунктом 

7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, 

дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 



7.5. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом общеобразовательного 

учреждения и правилами внутреннего распорядка. А также за однократное 

грубое нарушение работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 

другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий. 

7.6. Дисциплинарные взыскания на работодателя накладываются органом 

управления образования, который имеет право его назначать и увольнять. 

7.7.   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 предоставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 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. 
7.8.   За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.9.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объясняется работнику под роспись в течении 3-х рабочих дней. 

7.10.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Работодатель по своей 

инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о 



снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил 

нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, 

добросовестный работник.  

 7.11.  Работники, избранные в состав профсоюзных органов не освобожденные 

от производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному 

взысканию без предварительного согласия профкома, членами которого они 

являются. 

7.12.  Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной 

самодеятельности, участвующие в коллективных переговорах, в период их 

ведения не могут быть без предварительного органа подвергнуты 

дисциплинарному взысканию. 

7.13.  Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) 

Устава образовательного учреждения может быть проведено только по 

поступившей  на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой 

должна быть передана данному педагогическому работнику. 

          Ход  дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия этого 

педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся. 

7.14. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, 

предшествующей работы и поведения работника. 

7.15. В случае несогласия работника с наложением на него дисциплинарного 

взыскания, он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам 

образовательного учреждения и ( или) в суд. 

7.16. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию в 

течение 3 рабочих дней, под роспись ( ст.193 ТК РФ) 
 


