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I.  Общие   положения 
Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в 

муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Ишимская 
школа-интернат» (далее – Учреждение), порядок приема и увольнения 
Работников, основные обязанности Работников и администрации, режим 
рабочего времени и его использование, а также меры поощрения и 
ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
 Правила внутреннего распорядка разработаны на основе Устава 
Учреждения, Федерального Закона от 29.12.2012 №273-ФЗ "Об 
образовании в Российской Федерации", Трудового Кодекса Российской 
Федерации и других законодательных актов.  
 Правила внутреннего распорядка обязательны для всех сотрудников 
и учащихся Учреждения. 
 
     II. Порядок приёма и увольнения работников 
 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 
трудового договора с работодателем в письменной форме. Договор 
заключается в 2-х экземплярах. Одни экземпляр передается  работнику, 
другой  остается  у  работодателя. 

 Прием на работу оформляется приказом руководителя, который 
издается на основании заключенного трудового договора и заявления. 
Приказ объявляется работнику в 3-дневный срок с момента  подписания  
трудового  договора. 

 2.2. Работник может быть принят на работу с испытанным сроком, 
который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком 
находит свое отражение в трудовом договоре  и  приказе  по  Учреждению. 

 2.3. При приеме на работу (заключении трудового договора) 
поступающий на работу предъявляет  следующие  документы: 

ü паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
ü трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства; 

ü страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
ü документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
ü документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки; 

ü 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 настоящим Кодексом, иным федеральным 
законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 



 В отдельных случаях с учетом специфики работы может 
предусматриваться необходимость предъявления при заключении 
трудового договора дополнительных документов, письменную 
характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться 
оргтехникой, работать на компьютере и т.д.). 
  2.4. При приёме на работу по совместительству работник обязан 
предъявить паспорт и диплом об образовании. 

 2.5.  При приеме работника или перевода его в установленном 
порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со 
следующими документами: 
а) Уставом  Учреждения; 
б) коллективным  договором; 
в) правилами  внутреннего  трудового  распорядка и иными локальными 
нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции 
Работника; 
г) должностными  требованиями  (инструкциями); 
д) приказами  по  охране  труда  и  пожарной  безопасности. 

е) провести первичный инструктаж по охране труда с записью в 
«Журнале первичного инструктажа  по  охране  труда  и  технике  
безопасности». 

ж) ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой 
труда, разъяснить Работнику его права и обязанности; 

з) предупредить об обязанности по сохранению сведений, 
составляющих коммерческую или служебную тайну Организации, и об 
ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

 2.6. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся 
трудовые книжки в установленном  порядке. 

    2.7. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 
личного листа по учету кадров, автобиографии, копий документов об 
образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского 
заключения об отсутствии  противопоказаний по состоянию здоровья для 
работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, 
переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника 
ведется учетная карточка  Т-2. Личное  дело  и  карточка  Т-2  хранятся  в  
Учреждении. 

  2.8. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 
работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 
работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника, коллективным договором.  



2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их 
согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без 
согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до 
одного месяца для замещения отсутствующего работника. 
Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в 
течение календарного  года. 
2.10.  Прекращение  трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным   законодательством. 
2.11. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 
организационных или технологических условий труда (изменения 
количества классов, учебного плана; режима работы школы-интерната, 
введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы, 
другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не 
могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 
работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 
 О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 
договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 
работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее 
чем за два месяца, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом. 
 Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 
обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у 
работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 
выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 
предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 
имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 
местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 
договором, соглашениями, трудовым договором. 
 При отсутствии указанной работы или отказе работника от 
предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 
пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ. 
 В случае, когда причины, указанные в части первой статьи 77 ТК РФ, 
могут повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в 
целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации и в порядке, установленном 
статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов, вводить 
режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели 
на срок до шести месяцев. 
 Если работник отказывается от продолжения работы в режиме 
неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, то 
трудовой договор расторгается в соответствии с пунктом 2 части первой 
статьи 77 ТК РФ. При этом работнику предоставляются соответствующие 
гарантии и компенсации. 
 Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной 
рабочей недели ранее срока, на который они были установлены, 
производится работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации. 



 Изменения определенных сторонами условий трудового договора, 
вводимые в соответствии со статьей 77 ТК РФ настоящей, не должны 
ухудшать положение работника по сравнению с установленным 
коллективным договором, соглашениями. 

2.12.  Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 
2) истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 
продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 
80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя 
(статья 81 ТК РФ); 

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к 
другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой 
собственника имущества Организации, изменением подведомственности 
(подчиненности) Организации либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением 
существенных условий трудового договора (статья 73 ТК РФ); 

8) отказ Работника от перевода на другую работу вследствие 
состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть 
вторая статьи 72 ТК РФ); 

9) отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя 
в другую местность (часть первая статьи 72 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 
11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 
нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день 
его работы. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели. 
По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник 
вправе прекратить работу, а администрация в последний день обязана 
выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности 
между Работником и администрацией трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 
действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме 
не менее чем за 3 дня до его увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, расторгается по завершении этой работы. 

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на 
работу. 



Прекращение трудового договора оформляется приказом по 
Организации. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 
производиться в точном соответствии с формулировкой действующего 
законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт 
Трудового кодекса РФ или иного закона. Днем увольнения считается 
последний день работы. 
           2.13. Увольнение в связи с сокращением штата или численности 
работников допускается при условии невозможности перевода 
увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии 
письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению 
штата работников организации проводится руководителем учреждения с 
учётом мотивированного мнения профсоюзного  комитета  по  ст. 81 п. 2  ТК  
РФ. 
           2.14. В день увольнения администрация Учреждения производит с 
увольняемым работником полный денежный расчёт и выдаёт ему 
надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о  
прохождении  аттестации. 
            Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в 
соответствии с формулировками законодательства  и  ссылкой  на  статью  
и  пункт  закона. 
            При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает 
предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с 
указанием этих обстоятельств. 
 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
 

2.1. Работники Учреждения имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ и иными 
федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 
коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени 
для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами; 



- объединение, включая право на создание профессиональных союзов 
и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим 
Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на 
информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим 
Кодексом, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением 
им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

2.2. Работники Учреждения обязаны: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, своевременно и точно исполнять 
распоряжения администрации и непосредственного руководителя, 
использовать все рабочее время для производительного труда; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- качественно и в срок выполнять производственные задания и 

поручения, работать над повышением своего профессионального уровня; 
- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в 

служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок 
хранения документов и материальных ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 
другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 
энергию, другие материальные ресурсы; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 
информации как в России, так и за рубежом сведений, полученных в силу 
служебного положения, определенных специальными документами 
Организации как коммерческая (служебная) тайна, распространение 
которой может нанести вред Организации или ее Работникам. 

2.3. Обязанности   работников 
 Работники Учреждения обязаны: 



а) строго выполнять учебный режим, требования Устава Учреждения  и 
Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: 
вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 
продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять 
распоряжения  администрации; 
б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою 
профессиональную квалификацию; 
в) быть примером  в поведении  и  выполнении  морального долга,  как в 
школе, так  и вне   школы; 
г) полностью соблюдать требования по технике безопасности, 
производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные 
соответствующими правилами и инструкциями; обо  всех  случаях  
травматизма  немедленно  сообщать  администрации; 
д) беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, 
тепло и воду, воспитывать  у  учащихся  бережное  отношение  к  
государственному  имуществу; 
е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры. 

2.3.1. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и 
приспособления в исправном и аккуратном  состоянии, соблюдать  чистоту  
в  помещениях  школы-интерната. 

2.3.2.  Соблюдать  установленный  порядок  хранения  материальных  
ценностей  и  документов. 

2.3.3.  Своевременно  заполнять  и  аккуратно  вести  установленную  
документацию. 

2.3.4.   Приходить  на  работу  за  10  минут  до  начала  своих  уроков  
по  расписанию. 

2.3.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые 
каждый работник выполняет по своей должности, специальности и 
квалификации, определяется должностными инструкциями, утверждёнными 
директором школы-интерната на основании нормативных   документов. 

Учитель (воспитатель) обязан: 
2.3.6.  Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская 

бесполезной траты учебного времени. 
2.3.7.  Иметь  поурочные  планы  на  каждый  учебный  час, включая   

классные  часы. 
2.3.8. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех 

мероприятиях, запланированных для учителей  и учащихся, в соответствии 
со своими должностными обязанностями. 

2.3.9.  К  первому  дню  каждой  учебной  четверти  иметь  
тематический  план  работы. 

2.3.10.  Выполнять  распоряжения  учебно-воспитательной части  
точно  и  в  срок. 

2.3.11. Выполнять все приказы директора школы-интерната 
безоговорочно, при несогласии с приказом  обжаловать  выполненный  
приказ  в  комиссии  по  трудовым  спорам. 

2.3.12.  Педагогическим  и  другим  работникам  школы  запрещается: 
- изменять  по  своему  усмотрению  расписание  занятий  и  график  

работы; 



- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 
перерывов (перемен)  между  ними; 

- удалять  обучающегося  с  уроков; 
- курить  в  помещениях  школы. 

2.3.13. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с 
согласия учителя и разрешения директора  школы-интерната. Вход  в класс 
(группу) после начала урока (занятий) разрешается  в  исключительных  
случаях  только  директору школы-интерната и его заместителям. 

2.3.14. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать 
педагогическим работникам  замечания  по  поводу  их  работы  в  
присутствии  учащихся. 

2.3.15.  Администрация  школы-интерната организует учёт явки на 
работу и уход с ней всех работников  школы. 

В случаях неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 
такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также 
предоставить листок временной  нетрудоспособности  в  первый  день  
выхода  на  работу. 

2.3.16.  В  помещениях  школы-интерната  запрещается: 
- нахождение  в  верхней  одежде  и  головных  уборах; 
- громкий  разговор  и  шум  в  коридорах  во  время  занятий. 

 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 
3.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, 
соблюдения настоящих Правил трудового распорядка Организации; 

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 
- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков. 
3.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 
трудовых договоров; 

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым 
договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 
требованиям охраны и гигиены труда; 



- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией и иными средствами, необходимыми для 
исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам 

заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом РФ, 
коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка 
организации, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в соответствии с трудовым законодательством; 

- предоставлять представителям Работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 

- своевременно выполнять предписания федеральных органов 
исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного 
контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 
законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных 
органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 
нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, принимать меры по их устранению 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 и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением 
ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Кодексом, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями и трудовыми договорами. 

3.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен 
стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного 
коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их 
заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Организации. 
 

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 
 4.1. В Учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя 
для педагогического, административного и обслуживающего персонала. 
В Учреждении установлен:  



а) для педагогического состава шестичасовой рабочий день (36 часов в 
неделю);  
б) для административных работников, работников бухгалтерии,  
обслуживающего персонала продолжительность рабочего дня 8 часов (40 
часов в неделю); медицинских работников – 36 часов в неделю; в субботу 
для работников администрации – дежурство по графику; 
в) начало занятий в школе в 8.30. В школе действует расписание звонков, 
принятое на педагогическом совете и утвержденное директором.  

Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание 
рабочего дня устанавливаются для работников Учреждения с учетом ее 
производственной деятельности и определяются графиками работы, 
утверждаемыми Учреждением. 

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается 
на 1 час. 

4.2. В соответствии с законодательством о труде работа не 
производится в  праздничные дни согласно ТК РФ. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 
день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
 4.3. Режим работы руководителя школы, его заместителей, других 
руководящих работников определяется с учетом необходимости 
обеспечения руководства деятельностью образовательного учреждения. 
Дежурство педагогических работников по учреждению должно начинаться 
не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 
минут после их окончания. 
 4.4. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 
непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 
устанавливается.  
 Педагогическим работникам образовательного учреждения 
обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 
обучающимися, воспитанниками или отдельно в специально отведенном 
для этой цели помещении. Время для отдыха и питания для других 
работников устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка 
и не должно быть менее 30 минут (ст.108 ТК РФ). 
 4.5. Работа в порядке совместительства, разрешенного действующим 
законодательством, преподавательским составом, рабочими и служащими 
должна выполняться в свободное от основной работы время.  
 4.6. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за 
выполнением индивидуальных планов учебно-методической и научно-
исследовательской работы осуществляется заместителями директора по 
учебной и воспитательной работе.  
 4.7. Вход в здание школы и интерната осуществляется через пост 
охраны, с отметкой в специальном журнале. Ключи от классов, кабинетов 
находятся на посту охраны и выдаются под роспись. Ключи в обязательном 
порядке должны быть сданы в день получения, несвоевременная сдача 
ключей является дисциплинарным проступком.  
 Сотрудникам, администрации и обучающимся в помещениях школы 
воспрещается: хождение в пальто, головных уборах; громкие разговоры, 
шум; курение.  



 Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с 
работы. Около места учета должны быть часы, правильно указывающие 
время. 
 4.8. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, в 
состоянии наркотического или токсического опьянения, администрация не 
допускает к работе в данный рабочий день, который в подобном случае 
считается прогулом. 
 4.9. При невозможности по какой-либо причине явиться на работу 
преподавателю или иному работнику школы, он обязан в возможно 
короткий срок предупредить об этом администратора или одного из 
руководителей школы. 
 При неявке на работу преподавателя или иного работника школы 
администрация обязана немедленно принять меры к замене его другим 
преподавателем (работником).  
 Работник, отсутствующий на рабочем месте без уважительной 
причины 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) подлежит увольнению согласно ст.81 ТК РФ.  
 4.10. Применение сверхурочных работ администрацией может 
производиться в исключительных случаях, предусмотренных действующим 
законодательством.  
 В отдельных случаях, директор школы имеет право издать приказ о 
скользящем графике для некоторых сотрудников школы.  
 4.11. Запрещается в рабочее время: 
а) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 
снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 
проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 
деятельностью (всевозможные семинары, спортивные соревнования, 
занятия художественной самодеятельностью, туристические поездки и т. 
д.); 
б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам, за исключением случаев, заранее согласованных с 
администрацией.  
 4.12. Очередность предоставления ежегодных отпусков 
устанавливается администрацией школы с учетом необходимости 
обеспечения нормального хода работы школы и благоприятных условий 
для отдыха работников по заявлениям самих работников. 
 График отпусков составляется на каждый календарный год не 
позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех 
работников. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 
работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 
позднее, чем за две недели до его начала. Педагогическому составу 
ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в летний каникулярный 
период.  

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех 
работников, согласно действующему законодательству, установлена не 
менее 28 календарных дней. 

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



4.13. Выплата заработной платы работникам в соответствии со ст.136 
ТК РФ осуществляется не реже чем каждые полмесяца.  Дни выдачи 
заработной платы -11 и 26 число текущего месяца. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации работников 
в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных 
нормативных актов. 

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте 
выполнения им работы либо перечисляется на указанный работником счет 
в банке на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 
договором. 

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за 
исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается 
федеральным законом или трудовым договором. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 
днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

4.14. Работодатель обязуется: 
    1) Предоставлять ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

работникам: 
- занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в 

соответствии со ст. 117 ТК РФ продолжительностью не менее 3 дней; 
   2) Предоставлять работникам отпуск с сохранением заработной 

платы (без сохранения заработной платы) в следующих случаях: 
- в случае свадьбы работника (детей работника) – 3 дня; 
- на похороны близких родственников - 3 дня; 
- участникам Великой Отечественной войны – 5 дней; 
-  неосвобожденныму председателю первичной профсоюзной 

организации – 5 дней, и членам профкома – 3 дня; 
- при отсутствии в течение учебного года  дней нетрудоспособности -  2 

дня. 
 

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
 

5.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 
повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 
работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения 
работников Организации: 

- объявление благодарности; 
- выдача премии; 
- награждение ценным подарком. 
Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива 

и заносятся в трудовую книжку Работника. 
 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

6.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 
следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 



- увольнение по соответствующим основаниям. 
Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение 

Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он 
имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте 
без уважительных причин более 4-х часов в течение рабочего дня); за 
появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны 
(коммерческой, служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей; за совершение по месту работы 
хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного 
его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную 
силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на 
применение административных взысканий; за нарушение Работником 
требований по охране труда, установленного комиссией по охране труда 
или уполномоченным по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие 
последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 
последствий, а также за совершение виновных действий работником, 
непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если 
эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 
Работодателя. 

6.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководством 
Учреждения. 

6.3. До применения взыскания от Работника должны быть затребованы 
объяснения. В случае отказа Работника дать объяснение составляется 
соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить 
препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников. Взыскание не может быть 
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 
результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности 
или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание. 

6.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
Работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания. 

6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, 
просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного 
руководителя или представительного органа работников. 

6.7. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены 
все работники Организации, которые обязаны в своей повседневной работе 
соблюдать порядок, установленный Правилами. 
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