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1.Общее положение. 

 

         Настоящие Правила разработаны и утверждены на основании Трудового 

Кодекса Российской Федерации и имеют своей целью способствовать 

правильной организации работы трудового коллектива школы, рациональному 

использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда 

работников, укреплению трудовой дисциплины. 

 

2. Приём и увольнение работников. 

2.1. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 

16 лет за исключением случаев, предусмотренных ст.327.1 Трудового кодекса 

РФ, другими федеральными законами. 

2.2.При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу 

предъявляет: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа;  

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу (копию); 

 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

званий – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки (копию); 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по 

форме; 

 -медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении 

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу, замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами 

РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 
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2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один хранится у 

работодателя,другой передаётся работнику. 

2.4. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора.  

2.5.При приёме на работу администрация обязана ознакомить работника с 

действующими в организации Правилами внутреннего распорядка, 

проинструктировать по правилам охраны труда, санитарии, противопожарной 

безопасности. Работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог 

ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности. 

 

2.6.На педагогическую работу принимаются лица,  имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую 

требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной 

специальности, подтвержденной документами об образовании. 

2.7. К педагогической деятельности в Школе не допускаются лица, которым она 

запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, 

имеющие судимость за определенные преступления. Перечни 

соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений 

устанавливаются законом. 

2.8. Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной. С каждой записью, вносимой на 

основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее 

владельца под роспись. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации.  
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В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 

постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины 

прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным 

федеральным законом информация.  

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности:  

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя);  

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;  

- в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью;  

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью.  

- Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

(при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 

почты работодателя:  

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора.  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&demo=2&base=LAW&n=377745&dst=100056&field=134&date=27.02.2023


 В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 

работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах 

обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации.  

 Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

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. 

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. 

2.9.На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 

листка по учёту кадров, автобиографии, копий документов об образовании, 

квалификации, профессиональной подготовке,выписок из приказов о 

назначении, переводах,увольнениях. После увольнения работника его личное 

дело хранится в общеобразовательном учреждении бессрочно. 

2.10. Работодатель вправе заключать срочные договора, в соответствии с 

действующим законодательством. 

2.11. Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу (ст. 64 ТК РФ). 

Основанием для отказа являются: 

 медицинские противопоказания; 

 отсутствие вакантных должностей; 

 отсутствие необходимого образования (навыков). 

 



2.12. Перевод на другую постоянную работу допускается только с письменного 

согласия работника. 

2.13. Без согласия работника допускается временный перевод при 

исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки 

такого перевода предусмотрены статьей 72.2 ТК РФ. 

2.14. Администрация Школы не вправе переводить или перемещать работника 

на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.15. В связи с изменениями в организации труда допускается изменение 

существенных условий труда при продолжении работы по той же 

специальности, квалификации или должности. Порядок изменения 

существенных условий труда предусмотрен статьей 74 ТК РФ. 

2.16. При переводе работника в установленном порядке на другую работу 

администрация Школы обязана ознакомить его с локальными нормативными 

актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника. Провести 

инструктаж по технике безопасности и охране труда, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны 

жизни и здоровья детей с оформлением в журнале установленного образца. 

2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 

порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По 

истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. 

2.18. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.19. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам 

может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 

предусмотренных ТК РФ. 

2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 

Школы, с которым работник должен ознакомиться под роспись. Если приказ 

невозможно довести до сведения работника или он отказывается ознакомиться с 

ним под роспись, в приказе производиться соответствующая запись. 

2.21. Днем увольнения считается последний день работы работника, кроме 

случаев, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место 

работы. 

2.22. В день увольнения администрация Школы обязана выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной записью об увольнении, а 

также произвести с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об 



основаниях и о причине прекращения трудового договора должна производиться 

в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на 

соответствующую статью и пункт. 

2.23. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку невозможно администрация должна руководствоваться 

пунктом 6 статьи 84.1. ТК РФ. 

3.Обязанности работников. 

Все работники школы обязаны: 

3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации школы, использовать рабочее 

время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности. 

3.2. Систематически повышать свою квалификацию. 

3.3. Соблюдать требования  правил охраны труда и техники безопасности, обо 

всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации Школы. 

3.4. Проходить в установленные сроки  периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными 

средствами индивидуальной защиты. При прохождении диспансеризации 

работники имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в 

три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка 

(ч. 1 ст. 185.1 ТК РФ). 

 

3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности. 

3.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы. 

3.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

3.8. Беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально 

расходовать электроэнергию, тепло, воду. 

3.9. Вести себя достойно на работе, в общественных местах соблюдать этические 

нормы поведения, в коллективе быть внимательным и вежливым с родителями и 

членами коллектива. 

3.10. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 
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3.11. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые работник 

выполняет по своей должности, специальности, квалификации определяется 

должностными инструкциями, утверждёнными директором Школы на 

основании квалификационных характеристик и нормативных документов. 

4.Обязанности администрации. 

 

4.1. Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый 

работал по своей специальности и квалификации,  закрепить за каждым 

работником определённое место, своевременно знакомить с расписанием 

занятий и графиком работы. 

4.2. Обеспечить здоровье и безопасные условия труда и учёбы, исправное 

состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 

оборудования, наличие необходимых в работе материалов. 

4.3.Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

соблюдением расписания уроков, выполнением образовательных программ, 

учебных планов, календарных учебных графиков. 

4.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

4.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих  условий оплаты труда. 

4.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

4.7.Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников, 

обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих 

мест и мест отдыха, создавать условия труда соответствющие правилам по 

охране труда, ТБ и санитарным правилам. 

4.8.Постоянно контролировать знания и соблюдение работниками всех 

требований  и инструкций по ОТ, ТБ, Правилам противопожарного режима в 

РФ. 

4.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний. 

4.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 

имущества работников и учащихся. 

4.11. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в 

соответствии с графиком,утверждённым ежегодно за 14 календарных дней до 1 

января, компенсировать  выходы на работу в установленный для данного 



работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня 

отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы. 

4.12. Обеспечить систематическое повышение квалификации педагогическим и 

другим работника Школы. 

4.13.Заработная плата работникам МОУ СОШ №3 выплачивается два раза в 

месяц не позднее 10-го и 25 чисел каждого месяца в течении 3-х дней 

перечислением на личный лицевой счет работника в банк.Аванс выплачивается в 

размере 40% от всей заработной платы. 

5. Рабочее время. 

 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка Школы и условиями 

трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами относятся к рабочему времени (статья 91 ТК РФ). 

5.2. В Школе установлена 6-ти дневная рабочая неделя с одним выходным днем. 

Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 

определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей 

недели. Для педагогических работников устанавливается 36-часовая рабочая 

неделя (на основании ст.333 ТК РФ).  

5.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями,   возлагаемыми   на  них  

уставом  общеобразовательного  учреждения   и   правилами внутреннего 

трудового распорядка. Рабочее время во время каникул соответствует нагрузке 

по тарификации. 

5.4. В соответствии с возможностями Школы учителям может быть выделен 

методический день на повышение квалификации, посещение библиотек и других 

организаций для самообразования. В связи с производственной необходимостью 

администрация Школы имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на 

замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку). 

5.5. Администрация Школы привлекает педагогических работников к дежурству 

по Школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 

минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания 

занятий данного работника. График дежурств составляется на месяц и 

утверждается Директором Школы по согласлванию с профкомом. 



5.6. Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим работникам 

Школы устанавливает Директор Школы по согласованию с профкомом до ухода 

работника в отпуск. 

5.7. Очередность предоставления ежегодного отпуска устанавливается 

администрацией Школы по согласованию с профкомом с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы Школы и благоприятных условий для отдыха 

работников. График отпусков утверждается Директором Школы. 

5.8. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в 

период летних каникул. При необходимости и возможности санаторного лечения 

очередной отпуск по согласованию с профкомом, предоставляется в рабочее 

время. Предоставление отпуска оформляется приказом по Школе. 

5.9. За замещения предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска из 

расчета один день за 30 часов, которые прибавляются к ежегодному основному 

оплачиваемому отпуску. 

5.10. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются в течение 

учебного года по соглашению работника с администрацией. 

5.11. Администрация обязана предоставлять отпуск без сохранения заработной 

платы в связи с регистрацией брака, рождением ребенка, в случае смерти 

близкого родственника продолжительностью 3 календарных дней. 

Работникам ОУ могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. (По семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 



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

календарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами либо коллективным договором.) 

5.12. Педагогическим работникам Школы запрещено: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов между ними; 

 удалять учащихся с уроков (занятий); 

 курить на территории Школы. 

 отпускать с уроков учащихся без разрешения администрации или 

письменного заявления родителей во время учебных занятий. 

  

5.13. Все учителя, воспитатели и другие работники Школы обязаны являться на 

работу не позже чем за 15 мин до начала урока и быть на своем рабочем месте. 

5.14. Технические работники обязаны быть на работе не позже чем за 15 мин до 

начала рабочего дня Школы. 

5.15. Продолжительность рабочего дня учителя определяется расписанием и 

графиком, утвержденным Директором Школы по согласованию с профкомом, 

должностными обязанностями, возложенными на работника, настоящими 

Правилами и Уставом школы. 

5.16. Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не 

допуская бесполезной траты учебного времени. 

5.17. Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая 

классные часы и рабочую программу на весь учебный год. 

5.18. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех 

мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся. 

5.19. Учитель обязан к первому дню каждой учебной четверти иметь 

тематический план работы. 



5.20. Учитель обязан безусловно выполнять распоряжения по учебной части 

точно и в срок. 

5.21. Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы 

директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать его в 

комиссии по трудовым спорам. 

5.22. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы 1 раз в неделю проводить классные часы. Планы 

воспитательной работы составляются 1 раз в год. 

5.23. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной 

работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы. 

5.24. Классный руководитель обязан 1 раз в неделю проводить проверку 

заполнения и выставления оценок в дневниках учащихся. 

5.25. Работа педагогов в школе в выходные и праздничные дни запрещена. 

Привлечение отдельных работников в выходные и праздничные дни допускается 

в исключительных случаях по письменному приказу администрации школы с 

разрешения профкома, предоставлением другого дня отдыха в течение 

ближайших 2 недель или оплаты в соответствии со ст. 113 ТК РФ. 

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

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, 

в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

5.27. Социальный педагог школы обязан работать в тесном контакте с 

администрацией и ПК школы, все действия по работе с семьями и проблемными 

детьми предварительно согласовывать с администрацией школы. 

5.28. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем всех 

работников. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе, 

работники школы могут привлекаться администрацией школы к педагогической, 

организационной, методической и хозяйственной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки. 

5.29. Общие собрания, заседания педагогического совета, cовещания проводятся 

в течение 1-2,5 часов, но не должны превышать указанного времени. 

Родительские собрания- 1,5 час, cобрания школьников-1 часа, занятия кружков, 

секций от 30 мин до 1 часа. 

5.30.Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по 

согласованию с администрацией Школы. 



Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в 

исключительных случаях только директору Школы и его заместителю. Во время 

проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии учеников. 

5.31.Администрация Школы организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников школы. 

5.32. Все работники Школы (в том числе и технический персонал) должны 

обращаться друг к другу, родителям только по имени и отчеству. 

6. Поощрения за успехи в работе. 

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

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде 

и другие достижения в работе администрацией Школы применяются следующие 

виды поощрения: 

 объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии. 

 

6.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

профкомом. 

6.3. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. 

6.4. Поощрения объявляются приказом Директора Школы, доводятся до 

сведения всего коллектива Школы и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.5. За особые трудовые заслуги работники Школы представляются в 

вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, к присвоению 

почетных званий, а также награждению именными медалями, знаками отличия и 

грамотами, установленными для работников образования законодательством. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

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

исполнение по вине работника   обязанностей,   возложенных   на   него   

трудовым   договором   (контрактом),   уставом общеобразовательного  

учреждения,  правилами  внутреннего трудового распорядка,  должностными 



инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и 

общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных 

действующим законодательством. 

 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по 

соответствующим основаниям. 

 

7.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом),   уставом   

общеобразовательного   учреждения   и   правилами   внутреннего   трудового 

распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех 

часов в течение рабочего дня без   уважительной   причины) администрация   

общеобразовательного   учреждения   применяет дисциплинарное взыскание, 

предусмотренное выше.  

 

Увольнение в качестве взыскания может быть применено в случаях: 

1)неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

2) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  

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

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

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены);  

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

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;  

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника;  

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

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 



установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях;  

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную 

угрозу наступления таких последствий;  

7) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия 

дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;  

7.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 

конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления 

или представления неполных или недостоверных сведений о своих 

доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера либо непредставления или представления заведомо неполных 

или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и 

несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), 

хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, 

расположенных за пределами территории Российской Федерации, 

владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами 

работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в 

случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами, нормативными правовыми актами Президента Российской 

Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные 

действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны 

работодателя. Понятие "иностранные финансовые инструменты" 

используется в настоящем Кодексе в значении, определенном 

Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете отдельным 

категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные 

денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за 

пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) 

пользоваться иностранными финансовыми инструментами";  

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;  



9) принятия необоснованного решения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное 

его использование или иной ущерб имуществу организации;  

10) однократного грубого нарушения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями своих трудовых 

обязанностей;  

11) представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

7.4. Педагогические работники школы в обязанности, которых входит 

выполнение воспитательных функций, могут быть уволены за совершение 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы п.8 

ст.81.К аморальным поступкам могут быть отнесены: рукоприкладство по 

отношению к учащимся,нарушение общественного порядка, в том числе и не по 

месту работы другие нарушения норм морали, явно не соответствующие 

общественному положению учителя. 

7.5. Педагогические работники могут быть уволены за: 

-повторное в течении года грубое нарушение Устава школы; 

- применение в т.ч. однократное,методов воспитания, связанных с физическим 

или (и) психическим насилием над личностью обучающегося воспитанника; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией. 

Закон «Об образовании» статья 56. 

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также 

соответствующими должностными лицами органов образования в пределах 

предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо применения 

дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой 

дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

 

7.7. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом 

управления образованием, который имеет право его назначать и увольнять. 

 

7.8. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны 

быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать 



объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 

пребывания работника в отпуске. 

 

7.9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

 

7.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объясняется работнику под расписку в трехдневный срок. 

 

7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не подвергнут новому дисциплинарному  взысканию,  то  он  

считается   не  подвергшимся  дисциплинарному   взысканию. Администрация 

Школы по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может 

издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не 

допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как 

хороший, добросовестный работник. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не 

применяются. 

 

7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в гос 

инспекции труда или в органах по рассмотрению трудовых споров. 

7.13. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену 

администрации Школы и ходатайство в вышестоящих органах о его замене. 

 

7.14. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому 

работнику под расписку. 

Учет и расследование микротравм 

1.Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает 

безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению 

аварийных ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников 

при возникновении таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 



 устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм 

порядок расследования и регистрации микротравм применительно к 

местным условиям, особенностям организационной структуры, 

специфики и характера производства; 

 регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета 

микротравм; 

 обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков 

справки о расследовании микротравмы для своевременного оформления 

результатов расследования; 

 дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и 

учета микротравм на производстве (при их наличии); 

 обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве; 

 обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий 

труда (устранению причин микротравм). 

3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан немедленно 

извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае 

на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья, о получении 

микротравмы в процессе работы. 

4. Руководитель структурного подразделения при любом повреждении 

(ухудшении) здоровья работника незамедлительно на месте происшествия: 

 оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при 

необходимости) в любое медицинское учреждение (медпункт), 

используя транспорт организации, где ему должна быть оказана 

квалифицированная помощь; 

 обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего 

микротравму, в медицинское учреждение: при падении с высоты, 

воздействии электрического тока, при отравлении организма и при укусе 

животных; 

 принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по 

предотвращению аварийных ситуаций, воздействию опасных или 

вредных производственных факторов (вывести других работников с 

места происшествия; информировать работников и других лиц о 

возможной опасности; оградить место происшествия; вызвать 

соответствующие аварийные службы и др.); 

 обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, 

оформления схем; 



 информирует работодателя о происшедшем событии, известных 

обстоятельствах, характере повреждения здоровья работника и принятых 

мерах по оказанию ему первой помощи (либо отказе работника от 

оказания ему квалифицированной медицинской помощи). 

5. Руководитель структурного подразделения после получения информации от 

пострадавшего, медицинского работника, членов бригады и др. о происшедшей 

микротравме в течение суток проводит расследование с определением круга лиц, 

участвующих в нем. 

6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по охране труда 

или лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда 

приказом (распоряжением) работодателя, представитель выборного органа 

первичной профсоюзной организации или иного представительного органа 

работников, уполномоченный по охране труда. Руководитель структурного 

подразделения для участия в расследовании может приглашать представителей 

других подразделений организации, которые могут представить 

соответствующие заключения по факту происшедшего события при выполнении 

совместных работ, с целью объективного установления причин происшествия и 

исключения возможных разногласий. 

7. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в 

расследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос 

пострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при наличии). 

8. Руководитель структурного подразделения по результатам расследования в 

течение суток оформляет справку о рассмотрении обстоятельств и причин, 

приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, в 

одном экземпляре. Справка подписывается всеми участниками расследования и 

пострадавшим и направляется специалисту по охране труда. 

При этом в справке расследования указывают: 

 сведения о работнике, получившем микротравму; 

 время происшествия (время обращения работника за оказанием 

медицинской помощи или факт отказа работника от медицинской 

помощи); 

 краткие обстоятельства повреждения здоровья; 

 основные причины возникновения микротравмы (основной причиной 

является нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение 

здоровья работника. Установление основной причины необходимо для 

последующего анализа опасностей и их предупреждения); 



 перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 

9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, 

допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном 

невыполнении требований охраны труда, руководитель подразделения должен 

дать соответствующую оценку фактам нарушения и принять конкретные меры 

реагирования (направление работника на внеплановый инструктаж или 

внеочередную проверку знаний требований охраны труда, подготовка докладной 

записки руководству и др.). 

10. Руководители структурных подразделений производят учет произошедших 

микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм. 

 

Правила приняты на общем собрании коллектива 

« 28» февраля 2023 г. 
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