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1. Общие положения 

 1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (Далее - Правила) 

являются локальным нормативным актом, регламентирующим трудовой распорядок в 

образовательного учреждения и регламентирующим на основании действующего 

трудового законодательства порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.  

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

законом РФ № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными 

нормативными правовыми актами, Уставом  и коллективным договором.  

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" - МОАУ "СОШ № 41"; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

"Дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников. 

1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения  первичной профсоюзной организации. МОАУ «СОШ № 

41». 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.7. Правила имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы и 

эффективности труда в организации  

1.8. При приеме на работу администрация   обязана ознакомить работника с 

Правилами под подпись.  

1.9. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в 

МОАУ «СОШ № 41» 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 



2.1. Работники образовательного учреждения реализуют свое право на труд путем 

заключения письменного трудового договора. Сторонами трудового договора являются 

работник и образовательное учреждение как юридическое лицо – работодатель, 

представленная директором школы на основании Устава.  

2.2. При приеме на работу в организацию гражданин обязан предъявить следующие   

документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе электронного документооборота;  

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

военную службу; 

 - документ об образовании,  квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

Работодателем, за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется. 

В случае, если на лицо, поступившее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

2.3. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется 

в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 

2.4.Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр под роспись передается 

работнику, другой хранится в образовательном учреждении. Трудовой договор вступает 

в силу со дня его подписания работником и работодателем. 

Организация не вправе требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 



2.5. На основании трудового договора работодатель издает приказ о приеме на 

работу, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

подписания трудового договора. 

2.6.Фактический доступ к работе считается заключением трудового договора 

независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. Правом 

фактического допуска к работе обладает директор. 

2.7.При поступлении на работу уполномоченное лицо школы перед заключением 

трудового договора должно ознакомить работника с: 

- объемом и содержанием предстоящей работы, условиями труда, системой оплаты 

труда, разъяснить  его права и обязанности; 

- настоящими Правилами; 

- правилами по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другими правилами охраны труда в организации. 

Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит 

инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 

методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных 

случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.8.Уполномоченное лицо организации ведет трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего на основании трудового договора в организации свыше пяти 

дней, если работа в организации является для работника основной, за исключением 

случаев в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется. 

2.9.Порядок заполнения трудовой книжки и (или) сведений о трудовой 

деятельности регламентируется нормативно - правовыми актами РФ. В трудовую 

книжку и (или) сведения о трудовой деятельности вносятся сведения о работнике, 

выполняемой им  работе, переводах на другую постоянную работу, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

2.10.Расторжение трудового договора возможно только на основании, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством. 

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 

порядке, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две 

недели, если иной срок не установлен действующим  законодательством. По истечении 

срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть, 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Прекращение 

(расторжение) трудового договора по другим причинам возможно только по основаниям 

и с соблюдением гарантий, порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ.  



2.12.До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право  в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не проводится, если  на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии 

с Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

2.13. Срочный трудовой договор расторгается по истечении  срока его действия, о 

чем работник должен  быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня 

до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по  истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном 

расторжении срочного трудового договора осуществляется в сроки, установленные 

Трудовым кодексом. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 

Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя на 

основании и в порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом. 

2.14. До подготовки документов на увольнение работник в сроки  и в порядке, 

согласованные с администрацией организации, обязан сдать выполненную работу, всю 

документацию, материалы, рабочие проекты, созданные в ходе  трудовой деятельности, 

вернуть имущество переданное ему для исполнения трудовых обязанностей. В 

последний рабочий работник обязан сдать уполномоченному лицу ключи, печати, 

штампы, пропуск для прохождения в здание. 

2.15.В день увольнения организация обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее запись об увольнении и (или) сведения о трудовой 

деятельности, другие документы, связанные с работой по письменному заявлению  

работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в  

трудовую книжку с внесенной в нее запись об увольнении и (или) сведения о трудовой 

деятельности должны производится в строгом соответствии с формулировками 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового 

кодекса.  Днем увольнения считается последний день работы или последний день 

ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника согласно статье 127 ТК 

РФ. 

3. Права и обязанности работников. 

 3.1. Работник образовательного учреждения имеет права и несет обязанности, 

вытекающие из условий трудового договора и предусмотренные его должностной 

инструкцией, локальными нормативными актами образовательного учреждения, 



коллективным договором, соглашениями, иными актами, содержащими нормы 

трудового права, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ 

и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ и федеральных 

законов.  

3.2.Должностные инструкции каждого работника разрабатываются 

уполномоченными лицами организации, утверждаются директором. При этом каждый 

работник должен быть ознакомлен с его должностной инструкцией до начала работы. 

3.3.При осуществлении своей трудовой деятельности все работники  

образовательного учреждения имеют право на:  

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

условиях, которые установлены действующим законодательством и настоящими  

Правилами; 

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 - обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при 

его наличии); 

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

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы  

исчисляемой в соответствии с применяемой в образовательном учреждении системой 

оплаты труда и не реже чем каждые полмесяца 15 и  30 числа каждого месяца в 

соответствии с Трудовым кодексом, трудовыми договорами и настоящими Правилами; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

ежегодных отпусков;  

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством и 

коллективным договором формах; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

- 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; 



- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

3.4.Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действия или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. 

3.5.Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим 

на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

3.3. Работники организации обязуются:  

- честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

них трудовым договором и должностной инструкцией; 

- соблюдать настоящие Правила, положения иных локальных нормативных актов 

организации, приказы директора организации, указания своего непосредственного 

руководителя; 

- соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего дня, своевременно и точно  исполнять 

распоряжения администрации организации, использовать рабочее время для 

производительного труда, не допускать потерь рабочего времени, воздержаться от 

действий. Мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;  

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и обеспечению 

безопасности труда, производственной санитарии, правила противопожарной 

безопасности; 

- обучаться безопасным методам и приемам выполнения работ, в установленном 

порядке проходить инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны 

труда; 

-бережно относится к имуществу организации и других работников; обеспечивать 

его сохранность. 

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями, 

составленными с учетом положений Единого тарифно - квалификационного справочника 

работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих. 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

4.1. Организация при осуществлении организационно – распорядительной 

деятельности имеет право:  



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

на условиях, которые установлены федеральными законами РФ;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу образовательного учреждения и других работников;  

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном трудовым законодательством РФ и настоящими Правилами, 

иными локальными нормативными актами организации;  

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством; 

- принимать, изменять и отменять  локальные нормативные акты. 

4.2. Осуществляя в пределах своих полномочий оперативное руководство текущей 

деятельностью, организация обязана: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

- организовать труд работников, закрепить за каждым рабочее место, отвечающее 

требованиям безопасности и гигиены труда;  

- обеспечить необходимые для выполнения служебных обязанностей 

оборудованием, инструментами, оргтехникой, программным обеспечением, специальной 

одеждой, обувью, материалами, документацией и др.; 

- не привлекать работников к работе, не обусловленной трудовым договором; не 

изменять перечень  и объем служебных обязанностей работника без внесения 

соответствующих изменений в должностную инструкцию и трудовой договор кроме 

случаев, предусмотренных законодательством РФ; 

- не допускать простоев по вине администрации; поддерживать небольшой запас 

материалов и ресурсов; 

- до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием локальных 

нормативных актов организации, непосредственно касающихся трудовой деятельности 

работника; 

- обеспечить безопасность и условия труда, в соответствии с нормами охраны 

труда, установленными законодательством РФ, поддерживать исправное состояние 

оргтехники и прочего  технического оборудования, необходимого для бесперебойной 

работы работников организации;  



- создать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших 

достижений науки и организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

эффективности производства, принимать меры по сокращению ручного труда; 

- обеспечивать работниками нормы рабочего времени и отдыха в соответствии с 

законодательством РФ, локальными нормативными актами и трудовым договором; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников; 

- соблюдать установленные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать 

заработную плату  в установленные сроки и полном размере; 

- отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, установленных 

законодательством РФ.  

5. Рабочее время и время отдыха. 

5.1. Общий для всех работников организации режим рабочего времени 

устанавливается настоящими Правилами. В случае если режим работы конкретного 

работника отличается от установленного в настоящей статье Правил, продолжительность 

рабочего дня, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование 

рабочих и нерабочих выходных дней  устанавливаются трудовым договором.  

5.2. В образовательной организации устанавливается пятидневная рабочая неделя 

для педагогического состава начальной школы и шестидневная рабочая неделя для 

педагогического состава основной и средней школы. 

5.3. Для руководящего, административно- хозяйственного, обслуживающего и 

учебно вспомогательного персонала устанавливается пяти- или шестидневная рабочая 

неделя в соответствии с графиками работы. 

5.4.При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных 

дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе – один выходной день. 

5.5. Общим  для всех выходным днем является воскресенье. 

5.6. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. 

5.7. Перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12:00 до 13:00. 

5.8. Для работников работающих по пятидневной рабочей неделе, вторым 

выходным днем устанавливается суббота. 

5.9.Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени 

отдыха определяется локальным  нормативным актом работодателя. 

5.10.График работы школьной библиотеки определяется директором школы и 

должен быть удобным для обучающихся.  

5.11. Школа работает:   Понедельник-пятница: 08.00-19.00, суббота: 08.00 -16.00 



5.12. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

– для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов 

в неделю); 

– для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не 

более 17,5 часа в неделю); 

– для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в 

неделю; 

– для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 

степени либо опасным условиям труда, – не более 36 часов в неделю. 

5.13.   Для отдельных категорий работников устанавливаются сменный режим 

рабочего времени и выходные дни согласно графику сменности. 

Продолжительность работы при сменном режиме, в том  числе время начала и 

окончания ежедневной работы  и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется 

графиками сменности, утверждаемыми директором организации с соблюдением  

установленной законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или 

другой учетный период. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один 

месяц до введения их  в действие под роспись. Работники чередуются по сменам 

равномерно. 

5.14. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для 

следующих лиц: 

– работников в возрасте от 15 до 16 лет – пять часов; 

– работников в возрасте от 16 до 18 лет – семь часов; 

– учащихся, совмещающих учебу с работой: 

 от 14 до 16 лет – два с половиной часа; 

 от 16 до 18 лет – четыре часа; 

– инвалидов – в соответствии с медицинским заключением. 

5.15. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

5.16. Привлечение отдельных работников образовательного учреждения к 

сверхурочным работам  производится организацией в исключительных случаях в 

порядке, предусмотренным Трудовым кодексом, на основании приказа директора. 

5.17.    Перечень должностей (профессий), при использовании трудовых 

обязанностей по которым устанавливается ненормированный рабочий день, 

устанавливается приказом директора. 

5.18.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск педагогическим работникам 

предоставляется продолжительностью 56 календарных дней, для административно- 



хозяйственного, обслуживающего и учебно – вспомогательного персонала -28 

календарных дней. 

5.19.Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается организацией с учетом необходимости обеспечения  нормального хода 

работы и  благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется 

на каждый календарный год не позднее чем за две недели до его начала и доводится до 

сведения всех работников. 

5.20.Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

-7 января - Рождество христово: 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта - Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни  запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. 

5.21.Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего 

праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования 

предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии с 

трудовым законодательством.  

5.22. Отдельным категориям работников по их требованию работодатель обязан 

предоставить отпуск в удобное для них время, в том числе и до истечения шести месяцев 

непрерывной работы, вне зависимости от очередности отпусков, установленной в 

графике отпусков. При этом график отпусков подлежит изменению.  

5.23. До истечения шести месяцев непрерывной работы первый оплачиваемый отпуск по 

заявлению работников должен быть предоставлен, в частности, следующим 

работникам: 

- женщинам — перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- лицам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- мужу — в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам; 

- совместителю — одновременно с отпуском по основной работе. 

5.24. По заявлению работников отпуск за второй и последующие годы должен быть 

предоставлен в удобное для них время, в частности, следующим работникам: 



- работникам до 18 лет; 

- отозванным из ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- ветеранам боевых действий; 

- инвалидам войны, блокадникам, работникам тыла; 

- одиноким военнослужащим, воспитывающим ребенка в возрасте до 14 лет; 

- супругам военнослужащих одновременно с отпуском военнослужащих; 

- почетным донорам России; 

         - Героям России; 

- гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания 

вследствие чернобыльской катастрофы; 

- работникам с тремя и более детьми  до 12 лет; 

- другим категориям работников определенных федеральным и местным 

законодательством. 

5.25. Право на первый ежегодный оплачиваемый отпуск возникает у работника 

через шесть месяцев непрерывной работы в организации. По договоренности сторон 

отпуск может быть предоставлен и раньше. Отпуск за второй и последующие годы 

работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с 

установленным в организации графиком отпусков. 

5.26.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

может быть предоставлен отпуск без сохранения  заработной платы  на согласованное с 

администрацией организации количество дней, если это не приведет к нарушению 

сроков и срыву текущих работ, к которым работник имеет непосредственное отношение. 

Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется на основании письменного 

заявления работника и оформляется приказом директора. 

5.27. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 

6. Оплата труда 

6.1.Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, 

сложности, количества и условий выполненной работы. 

6.2.Система заработной платы, установленная в организации, определяется 

локальными нормативными актами организации и конкретизируется в трудовом 

договоре. 

6.3.Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два раза в месяц. 

Установленными днями для  произведения расчетов с работниками являются 30-е и 15-е 

числа месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

6.4. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат 

материального стимулирования труда за учетный период отработанного работниками 

рабочего времени принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени, 



отработанного каждым работником, ведется лицом, назначенным директором 

организации. 

6.5.Удержания из заработной платы работника производятся в случаях и в 

размерах, предусмотренных трудовым договором и федеральными законами РФ. 

7. Поощрения за успехи, качественную и результативную работу. 

7.1. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе. 

7.1.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей применяются 

следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 

– объявление благодарности; 

– выплата надбавок/доплат; 

– выплата премии; 

– награждение ценным подарком; 

- награждение почетными грамотами; 

– постановка в резерв для вертикальной ротации кадров. 

7.1.2.Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 

договором или правилами внутреннего трудового распорядка.  За особые трудовые заслуги 

перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным 

наградам. 

7.1.3. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и 

морального поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания 

приказа. 

7.1.4. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в  соответствии с 

Положением об оплате труда и премировании, утверждаемым директором. 

7.1.5. Поощрения объявляются в приказе  Работодателя и доводятся до сведения всего 

трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

8.1. Дисциплинарные взыскания 

8.1 1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 

ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

8.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен взять  у 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 



Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

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. 

6.1.5. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под подпись, то составляется соответствующий акт. 

6.1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

6.1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

6.1.8. 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. 

6.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

6.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им 

ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

6.1.11.Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

– действия непреодолимой силы; 

– нормального хозяйственного риска; 

– крайней необходимости или необходимой обороны; 

– неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

 

9. Заключительные положения. 

8.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

8.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с профсоюзным 

комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 

 

 

 



 

 

 

Приложение 1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка МОАУ «СОШ № 41» 

 

Перечень 

должностей работников с ненормированным рабочим днем 

 

N 

п/п 

Наименование должности 

1. Директор 

2. Заместители директора 

 

 

Приложение 2 

к Правилам внутреннего трудового распорядка МОАУ «СОШ № 41» 

 

Лист ознакомления с правилами внутреннего трудового распорядка 

 

N 

п/п 

Ф.И.О. работника Структурное 

подразделение и 

наименование 

должности 

Дата 

ознакомления 

Подпись 

работника 

1.     

2.     

3.     

4.     

5. …    

6. …    
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