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 Красноярск 



1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) являются локальным нормативным актом муниципального 

автономного общеобразовательного учреждения «Средняя школа № 159» 

(далее – Школа), регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами порядок приема, увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Школе. 

1.2. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой 

дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение 

эффективности и производительности труда, высокое качество работы, 

формирование коллектива профессиональных работников Школы. 

Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии Трудовым 

кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными 

нормативными актами Школы. 

. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, 

иными нормативными правовыми актами, локальными нормативными 

актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать 

условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.  

 

2. Порядок приема работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и 

работодателем на основании трудового договора, который заключается в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ.  

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит 

работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника.  

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан 

предъявить работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

(за исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не 

имеет открытого индивидуального лицевого счета); 

- 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;  

- решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта РФ, о допуске к соответствующему виду деятельности для лиц, 

имевших судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести, из числа указанных в абзаце третьем части 

второй ст. 331 ТК РФ, и лиц, уголовное преследование в отношении которых 

по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 

реабилитирующим основаниям; 

- медицинское заключение (справку) об отсутствии противопоказаний 

по состоянию здоровья для работы в Школе.  

При заключении трудового договора обязательному предварительному 

медицинскому осмотру (обследованию) подлежат все претенденты на работу 

в Школу. 

2.4. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, 

законодательством Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.6. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у Работодателя. Трудовой договор, не оформленный 

надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к 

работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. При 

фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

2.7. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

2.8. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, 

проработавшего свыше пяти дней в Школе, если эта работа является для 

работника основной (за исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 

Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ). 

2.9. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в 



территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

 

3. Порядок увольнения работников 

3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового 

кодекса РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. Для увольнения педагогических работников наряду 

с основаниями, предусмотренными гл. 13 Трудового кодекса РФ, 

применяются основания, указанные в ст. 336 Трудового кодекса РФ. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. А если 

работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до 

его сведения, то на приказе делается соответствующая запись. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку и (или) внесение 

записи в сведения о трудовой деятельности должны производиться в точном 

соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой 

на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного закона. 

3.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным 

взысканием, то приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен 

этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней (не считая 

времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается 

ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт. 

3.3. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой 

деятельности у работодателя), выдача заверенных надлежащим образом 

копий документов, связанных с работой, запись в трудовую книжку 

(внесение информации в сведения о трудовой деятельности) о прекращении 

трудового договора производятся в соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 

соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством РФ об архивном деле. 

3.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, 

причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в 

этот день работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть 



выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным 

работником требования о расчете. 

3.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовой функции. 

 

4. Основные права и обязанности работника 

4.1. Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены действующим трудовым 

законодательством РФ; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

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; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном действующим трудовым 

законодательством РФ; 

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 действующим 

трудовым законодательством РФ 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 действующим трудовым 

законодательством РФ; 
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возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

действующим законодательством РФ; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством РФ. 

4.2. Работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты 

работодателя; 

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); 

информировать непосредственного руководителя или иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых 

обязанностей; 

сообщать работодателя об изменении своих анкетных данных - фамилии, 

имени, отчества, местожительства, образования, паспортных данных. 

4.3. Права и обязанности педагогических работников установлены 

положениями статьями 47, 48 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации». 

Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 

программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 



учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

и научными услугами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том 

числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном 

уставом этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности образовательной организации, в том числе через органы 

управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 

 Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

consultantplus://offline/ref=7CEB4134D022E02DE25F2E1401182BC86BFFA7CD89A8D76785097466C3863E274CD75E350CBB8CB2ZF0FF
consultantplus://offline/ref=7CEB4134D022E02DE25F2E1401182BC86BFFA4CD8EA1D76785097466C3863E274CD75E350CBB8CB2ZF0FF
consultantplus://offline/ref=7CEB4134D022E02DE25F2E1401182BC868F8AFC889A8D76785097466C3863E274CD75E350CBB8CB2ZF08F
consultantplus://offline/ref=7CEB4134D022E02DE25F2E1401182BC868F6AFCA8AA4D76785097466C3863E274CD75E350CBB8CB2ZF0FF


нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 

помещений по договорам социального найма, право на предоставление 

жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

 Педагогическим работникам образовательных организаций, 

участвующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти 

в проведении единого государственного экзамена в рабочее время и 

освобожденным от основной работы на период проведения единого 

государственного экзамена, предоставляются гарантии и компенсации, 

установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими 

нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в 

проведении единого государственного экзамена, выплачивается компенсация 

за работу по подготовке и проведению единого государственного экзамена. 

Размер и порядок выплаты указанной компенсации устанавливаются 

субъектом Российской Федерации за счет бюджетных ассигнований бюджета 

субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение единого 

государственного экзамена. 

Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 
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порядке, установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 

11) соблюдать устав образовательной организации, положение о 

специализированном структурном образовательном подразделении 

организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены действующим 

законодательством РФ; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд в 

порядке, предусмотренном локальными нормативными актами; 

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения действующих Правил Школы; 

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном действующим законодательством 

РФ; 

6) принимать локальные нормативные акты Школы. 

5.2. Работодатель обязан: 

1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты Школы, соглашения и трудовые договоровы; 

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми 

договорами; 

3) обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в установленные сроки: 25 числа расчетного месяца – 

заработная плата за первую половину месяца и 10 числа месяца, следующего 

за расчетным, с работником Школы производится окончательный расчет по 

заработной плате за отработанный месяц. Размер заработной платы за 
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первую половину месяца должен быть не ниже (должностного оклада) ставки 

за отработанное время; 

7) вести точный учет рабочего времени, фактически отработанного 

работниками, обеспечивать учет сверхурочных работ; 

8) вести коллективные переговоры, а также заключить коллективный 

договор; 

9) предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

10) знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

11) 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; 

12) рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избираемых работниками представителей о выявлении 

нарушений законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

13) создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении Школой в предусмотренных действующим законодательством 

РФ и Уставом формах; 

14) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

15) осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном действующим законодательствах РФ; 

16) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке и на условиях, которые установлены действующим 

законодательством РФ; 

17) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

6.1. В Школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним 

выходным днем: воскресенье. Следующим категориям работников Школы 
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устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье): …….. 

6.2. В Школе при шестидневной рабочей недели для непедагогических 

работников (за исключением работников, которым пунктом 6.1. настоящих 

Правил установлена 5-ти дневная рабочая неделя, а также работникам, 

которым установлен сменный режим работы)  устанавливается следующий 

режим работы: понедельник-пятница с 09.00 до 17.00, обед  с 12.00 до 13.00, 

суббота с 09.00 до 15.00, обед с 12.00 до 13.00, воскресенье – выходной день. 

6.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

рабочая неделя не более 36 часов в неделю, для остальных работников 

Школы – 40 часовая рабочая неделя.  

6.4. Время начала и окончания ежедневной работы Школы, рабочее 

время и время отдыха работников определяется «Режимом работы школы»,  

утверждаемым ежегодно директором Школы, регулируется расписанием 

занятий, планами работы, массовых мероприятий. Руководитель или его 

заместители обязаны обеспечить учет явки на работу и ухода с работы всех 

работников Школы. 

6.5. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и 

выходные дни для педагогических работников Школы определяются исходя 

из количества часов по учебному плану и учебным программам, 

обеспеченности кадрами, других условий работы в Школе и закрепляется в 

заключенном с работником трудовом договоре. 

6.6. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и 

выходные дни для обслуживающего персонала определяются графиками 

сменности, составляемыми с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период 

и утверждаются директором Школы. Графики сменности доводятся до 

сведения работников под роспись не позднее, чем за один месяц до введения 

их в действие. 

 6.7. Для отдыха и питания всем категориям работников Школы, за 

исключением педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, предоставляется перерыв 

продолжительностью не менее 30 минут. Педагогическим работникам, 

выполняющим свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам Школы 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно с учащимися.  

6.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Для педагогических работников продолжительность каждого урока накануне 

нерабочего праздничного дня сокращается на 5 минут. 

6.9. Привлечение к сверхурочным работам производится 

работодателем с письменного согласия работника. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 



Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем 

составления журнала сверхурочных работ. 

6.10. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Школы в 

целом или ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается 

только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный 

день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится по письменному распоряжению 

работодателя. 

6.11.Запрещается в рабочее время: 

1) заниматься деятельностью, непосредственно не связанной с работой, 

выполнять общественные поручения и проводить разного рода мероприятия, 

не связанные с производственной деятельностью организации (кроме 

случаев, когда законодательством предусмотрена возможность выполнения 

государственных или общественных обязанностей в рабочее время); 

2) оставлять рабочее место в целях, не связанных с выполнением 

трудовых обязанностей. Работник может отсутствовать на работе только с 

предварительного согласия работодателя (руководителя организации, его 

заместителя); 

3) употреблять спиртные напитки, наркотические и токсические 

вещества. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения, работодатель отстраняет от 

работы (не допускает к работе). 

Педагогическим и другим работникам Школы запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков, занятий и график 

работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков, 

занятий и перерывов  (перемен) между ними; 

 удалять учащихся с занятий, уроков; 

 курить и распивать спиртные напитки в помещении Школы; 

 хранить в помещениях Школы легковоспламеняющиеся и ядовитые 

вещества; 

 употребление при общении ненормативной лексики; 



 приглашать без служебной надобности посторонних лиц в помещения 

Школы. 

6.12. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику 

ежегодно. 

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. 

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 Школа. 

6.13. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых 

не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник извещается не позднее чем за две 

недели до его начала путем издания приказа о предоставлении отпуска. 

6.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

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. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести 

ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с 

работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном 

ходе работы Школе, допускается с согласия работника перенесение отпуска 

на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не 

позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 

предоставляется. 



6.15. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

в течение двух лет подряд, а также непредставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

6.16. 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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 

по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего 

года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 

восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда. 

6.17. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 

денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых 

отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати 

лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 

денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении). 

6.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 

исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 

увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск 

с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. 

В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 

имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 

если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

 



7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, улучшение качества работы, 

новаторство, инициативу, повышение производительности труда и другие 

достижения в труде применяются следующие поощрения: 

1) объявление благодарности; 

2) представление к ведомственным наградам; 

3) награждение почетной грамотой, благодарственными письмами. 

Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения. 

7.2. Поощрения применяются руководителем Школы самостоятельно 

или по представлению заместителей руководителя. 

7.3. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до 

сведения коллектива.  

7.4. Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую 

книжку. 

 

8. Ответственность работников 

за нарушение трудовой дисциплины 
8.1. 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: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 

первой статьи 81 Трудового Кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части 

первой статьи 81 Трудового Кодекса 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. 

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым  Кодексом и иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

организации, осуществляющей образовательную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 

8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснения в письменной форме. Если по 
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истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт, который 

подписывается не менее чем двумя сотрудниками  Школы - свидетелями 

такого отказа. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.3. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, 

если невыполнение им должностных обязанностей вызвано не зависящими 

от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания 

руководитель обязан всесторонне, полно и объективно выяснить причины и 

мотивы совершенного проступка. 

8.4. 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. 

8.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 

- позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.7. Правом применять дисциплинарные взыскания обладает 

руководитель  Школы. В отсутствие руководителя дисциплинарные 

взыскания могут применяться должностным лицом, официально 

исполняющим его обязанности. 

Должностные лица, в подчинении которых находятся работники, 

обязаны своевременно доводить до сведения руководителя  Школа факты 

совершения дисциплинарных проступков.  

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней 

со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 

работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.9.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

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. 



Сведения о дисциплинарных взысканиях в трудовую книжку не 

вносятся. 

 

9. Ответственность работодателя 

за нарушение прав работников 

9.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в 

результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в 

трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника; 

9.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 

рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения 

ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им 

работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и 

принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 

поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться 

в суд. 

9.3. При нарушении работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 

не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки 

Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм 

за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной 

выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает 

независимо от наличия вины работодателя. 

9.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового 

договора. 
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В случае возникновения спора факт причинения работнику морального 

вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от 

подлежащего возмещению имущественного ущерба. 


