
 

 

       Приложение № 1    

       к Коллективному договору             

       скош № 10 г.Краснокаменска 

СОГЛАСОВАНО:      УТВЕРЖДАЮ: Пр. № 70 от 31.08.2021г. 

Председатель ПК:     Директор  МКОУ «СКОШ № 10» 

Гуляева Е.Т.______     Киселева С.А.____________ 
                                                                                    в ред. от 01.06.2023,  15.01.2024,   03.06.2024г. 
«____»  ______20___г.    «___»__________20___г 

 

  

                              ПРАВИЛА 

                             внутреннего трудового распорядка 
 

 

 

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка  Муниципального казённого 

общеобразовательного учреждения «Специальная коррекционная общеобразовательная 

школа № 10» (далее именуемые «Правила») разработаны в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.   

1.2. Правила разработаны с целью урегулирования порядка приема и увольнения 

работников, закрепления основных прав, обязанностей и ответственности сторон 

трудового договора, определения времени работы и отдыха, определения применяемых к 

работникам мер поощрения и взыскания. 

 
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ   

 

2.1. Прием на работу осуществляется путем заключения трудового договора (срочного, в 

случаях, предусмотренных ст. ст. 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации) в 

письменной форме в двух экземплярах. 

2.2. При заключении трудового договора работник представляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

кодекса 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; 

- 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, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.3. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен со следующими 

документами: 

- настоящими Правилами; 

- приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

- должностной инструкцией работника; 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом директора Школы и объявляется работнику 

под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.5. С 1 января 2020 года работодатель  в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на 

работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

2.6. Сотрудник Школы, который отвечает за ведение и предоставление в Пенсионный 

фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначается приказом 

директора. Указанный в приказе сотрудник должен быть ознакомлен с ним под подпись. 

2.7. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной 

или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший 

следующий за ним рабочий день. 

2.8. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2


 

2.9. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены 

только в соответствии с действующим законодательством. 

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

хранится в Школе. 

2.11. Увольнение работников осуществляется только по основаниям, предусмотренным 

законодательством о труде. Увольнение работника оформляется приказом директора 

школы с указанием основания увольнения. 

2.13. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 

работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и, по письменному 

заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с 

ним окончательный расчет. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи 

с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 

работодатель  направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления 

работодатель  освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчете. 

2.14. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае: 

- ликвидации Школы (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ);   

- сокращения численности или штата работников организации (пункт 2 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ);   

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 части 

первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- смены собственника имущества Школы (в отношении  директора, заместителей  

директора и главного бухгалтера) - пункт 4 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ; 

- представления работником подложных документов при заключении трудового договора 

(пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ);   

- неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 Трудового кодекса 

РФ);  

- приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (в 

отношении лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор на 

неопределенный срок) -  ст. 288 Трудового кодекса РФ;  

- в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.15. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Школы, сокращением 

численности или штата работников Школы работники предупреждаются администрацией 

персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.  Администрация с 

письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до 

истечения указанного срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере 

среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 



 

2.16. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, 

работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу 

работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем Школа  в письменной 

форме предупреждает указанного работника не менее чем за две недели до прекращения 

трудового договора. 

 

 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА  

РАБОТНИКОВ  ШКОЛЫ 

 

3.1.  Работники Школы  обязаны: 

добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои обязанности, 

возложенные на них трудовым договором и должностными обязанностями; 

своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения 

администрации Школы; 

соблюдать  Правила внутреннего распорядка; 

соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене труда;  

соблюдать правила противопожарной безопасности;  

бережно относиться к имуществу Школы и других работников;  

незамедлительно сообщить администрации Школы либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

детей, сохранности имущества Школы (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у Школы, если Школа несет ответственность за сохранность этого имущества); 

осуществлять замещение уроков заболевших (или по другим причинам) коллег; 

систематически повышать свое профессиональное мастерство; 

нести ответственность за социальную адаптацию выпускников до их 

совершеннолетия; 

нести ответственность за совершенные обучающимся, воспитанниками 

правонарушения и преступления перед образовательным учреждением; 

классный руководитель несёт ответственность за посещение учащимися  занятий 

узких специалистов и учителей-предметников; 

содержать свое рабочее место в чистоте; 

вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

соблюдать Этический кодекс работников специального (коррекционного) 

учреждения. 

воздерживаться от курения в не отведенных специально для этого местах. 

по требованию администрации ОУ предоставлять документацию, 

предусмотренную перечнем документации, подготовка которой осуществляется 

педагогическими работниками при реализации основных общеобразовательных программ, 

утвержденным приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 

21.07.2022 № 582. 

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора,  должностными 

инструкциями. 

 

3.2. Работники Школы имеют право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных трудовым законодательством РФ; 

предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 



 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда;  

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

установление им нормальной продолжительности рабочего времени, 

предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного 

оплачиваемого отпуска; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

участие в управлении Школы посредством принятия участия в собраниях 

трудового коллектива, Управляющем Совете, педагогическом совете. 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

обжалование приказов и распоряжений администрации Школы в   установленном 

законом порядке;  

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в  случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

 

4.1. Администрация  Школы обязана: 
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 необходимым для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные Правилами, и в порядке, установленном трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом 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 проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 



 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами формах; 

своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на 

улучшение работы Школы, поддерживать и поощрять лучших работников; 

укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 

обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, 

вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды 

работников Школы; 

контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 

безопасности, противопожарной охране; 

создавать условия для улучшения качества работы, повышать роль морального 

стимулирования труда, решать вопросы о поощрении  работников; 

обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников 

Школы; 

способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, 

поддерживать инициативу и активность работников;                                        

внимательно относиться к нуждам и запросам работников;  

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 Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

осуществлять контроль за ведением  учителем документации, предусмотренной 

перечнем документации, подготовка которой осуществляется педагогическими 

работниками при реализации основных общеобразовательных программ, утвержденным 

приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 21.07.2022 № 582. 

4.2. Администрация  Школы имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников Школы исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Школы и других работников, соблюдения   Правил; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты. 

 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 



 

  

5.1.  Продолжительность рабочего времени. 

 

5.1.1. Нормальная продолжительность рабочего времени  не может превышать 36 часов в 

неделю для педагогических работников и 40 часов в неделю для технического состава и 

администрации школы. 

 

5.1.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю; 

для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю; 

- Продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и окончания работы, 

определяется расписанием занятий по сменам, утвержденным администрацией ОУ. 

Рабочий день педагога начинается за 20 минут до начала предстоящего урока. 

- Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии руководитель структурного 

подразделения не допускает к работе и применяет меры, предусмотренные ТК РФ. 

- Запрещается во время проведения уроков отвлекать работников от их непосредственной 

работы, вызывать или снимать для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий, созывать собрания, заседания и педсовет. 

- Кабинет открывать не позже, чем за 10 минут до звонка на урок. Все оборудование, 

наглядность к уроку, доску готовить до начала урока. 

-  При полной готовности учителя и учащихся к уроку кабинет открывать в конце 

перемены за 2-3 минуты до звонка. 

- Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

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

б) уменьшать, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерыв 

(перемен) между ними; 

в) курить в помещении школы. 

- Все работники школы обязаны посещать  педсоветы ( 4 раза в год), совещания при 

директоре (один раз в месяц), собрания трудового коллектива ( не реже 1 раза в год), 

которые проводятся по понедельникам. Приходить на вышеуказанные мероприятия без 

опоздания. 

- Дежурство по школе определяется графиком дежурства классов, классного 

руководителя: 

а) дежурный класс вместе с дежурным классным руководителем приходит в школу не 

позднее 7-45ч.; 

б) классный руководитель  отвечает за порядок в школе в течение учебного дня; 

в) за подготовку и проведение рабочей линейки отвечают дежурные, классные 

руководители, члены администрации; 

г) еженедельное дежурство учителей определено графиком дежурства, составленным 

согласно расписания уроков с учетом максимальной экономии времени учителя. 

Выполнение этого графика обязательно для каждого учителя. 

- Заведующие кабинетом и учителя, занимающиеся в данных кабинетах, несут 

ответственность за санитарное состояние кабинетов, за сохранность всего имущества в 

кабинете, оборудования и мебели. В случае порчи оборудования или мебели учитель 

должен выявить виновных через администрацию школы взыскать за причиненный ущерб 

с родителей этих учащихся. 

- Классные руководители совместно с дежурными учителями и дежурным классом 

обеспечивают наличие сменной обуви у каждого ученика. 

- Классный руководитель обеспечивает присутствие родителей учащихся своего класса на  

родительских собраниях. 

- Рабочий день в каникулярное время начинается в 9
00

 ч. 



 

5.1.3. По соглашению между работником и администрацией Школы могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день  

или неполная рабочая неделя. Администрация обязана устанавливать неполный рабочий 

день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из 

родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным 

членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации.  

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

 

5.1.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы устанавливается трудовым 

законодательством РФ. 

5.1.5. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность  рабочего дня 

сокращается для педагогических работников и сокращается на один час для техперсонала и 

администрации.  

Нерабочие праздничные дни предоставляются в соответствии с календарем  Российской 

Федерации.  

5.2.  Режим рабочего времени. 

5.2.1. Для педагогических работников и техперсонала школы устанавливается 5-ти дневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями:  суббота и воскресенье. 

Время начала работы обусловлено режимом работы школы и нормативно-правовыми 

документами. 

5.2.2. Для технического персонала учет рабочего времени устанавливается так, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц) не превышала 

нормального числа рабочих часов (40 час.) 

Указанным категориям работников устанавливается следующее время начала и окончания 

работы: 

время начала работы – 8-00 часов 

время окончания работы – 17-00 часов 

обеденный перерыв: с 13
00

ч. – 14
00

ч.  

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение представительного 

органа работников, графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем 

за один месяц до введения их в действие. 

5.3. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработанного 

каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно 

фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется заместителем директора по 

учебно-воспитательной работе и заместителем директора по административно-

хозяйственной части. Порядок ведения табеля учета рабочего времени утверждается  

директором. 

5.4.  Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, 

созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 

5.5. Отпуск. 

5.5.1. Педагогическим работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые 

отпуска продолжительностью 64 кал. дня; техническому персоналу – 36  календарных дней 

с сохранением места работы и среднего  заработка.  

Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала.    



 

5.5.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым  директором Школы  не позднее, чем 

за две недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 17 декабря). График 

отпусков обязателен как для администрации, так и для работника. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели 

до его начала. Обязанность известить работников о времени начала отпуска возлагается на 

администрацию школы. 

При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям работников 

в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время.  

5.5.3. Работникам, работающим в Школе на условиях внешнего совместительства, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной 

работе, в связи с этим указанные работники в срок до 10 декабря каждого года 

представляют администрации документ с основного места работы о запланированном 

периоде отпуска.  

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный 

оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по 

основной работе.   

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

истечении 6 месяцев непрерывной работы в Организации. По соглашению между 

работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, 

а в следующих случаях предоставляется (по заявлению работника) в обязательном порядке: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него 

либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.  

5.5.5. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен 

на части.  

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней.  

Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено как до 

утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение 

календарного года действия графика отпусков.  

В случае, если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, он вправе 

подать соответствующее заявление на имя  директора. В заявлении должна быть отражена 

просьба работника о разделении отпуска на части, причины, побудившие работника 

просить о разделении отпуска на части, а также указаны: количество частей отпуска, их 

продолжительность и конкретные даты предоставления отдельных частей. Наличие на 

заявлении визы непосредственного руководителя указанного работника (с указанием 

мотивов удовлетворения просьбы работника или отказа в ее удовлетворении) является 

обязательным.   

5.5.6. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска 

допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

5.5.7. При увольнении работнику выплачивается 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. 

Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала 

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

5.5.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику  по его 

письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 



 

администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и Коллективным 

договором.  

5.6. Заработная плата выплачивается работникам Школы два раза в месяц:  

аванс - 29 числа расчетного месяца; 

окончательный расчет за отработанный месяц - 13 числа месяца, следующего за 

расчетным. 
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
 

6.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде администрация поощряет работников: 
объявлением благодарности; 

выдачей премии; 

награждением ценным подарком; 

награждением Почетной Грамотой  Комитета по управлению образованием; 

ходатайством перед КУО о награждении межотраслевыми наградами.   

Поощрения объявляются в приказе по Школе, доводятся до сведения всего коллектива. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. 

   

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание; 

2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 

- за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, независимо от его  продолжительности; отсутствие на рабочем месте без 

уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня; 

- появление работника в рабочее время на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

- разглашение профессиональной тайны, ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей или персональных данных учащих;  

- совершение 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; 

- установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушение 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; 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный проступок 



 

совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей); 

7.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к 

беременным женщинам.  

7.4. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за неоднократное 

неисполнение без уважительных причин трудовых обязанностей (если он имеет неснятое 

или непогашенное дисциплинарное взыскание), т.е. по пункту 5 части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ, производится с учетом мотивированного мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, а увольнение руководителя (его 

заместителя) выборного коллегиального органа первичной профсоюзной организации, не 

освобожденного от основной работы, допускается  только с предварительного согласия 

соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа. 
7.5. Дисциплинарное взыскание может быть наложено  директором Школы(или 

работником, на которого возложены обязанности  директора). 
При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение 

работника, его отношение к труду. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от 

работника объяснение в письменной форме (объяснительную записку). Если по истечении 

2-х рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 
7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается 

день, когда  стало известно о совершении проступка. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

совершения проступка. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ 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   под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 
7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному  взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

(изложенной в письменном заявлении). 
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