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4) ИНН. 
5) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,  
6) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих  призыву на 
военную службу.  При  заключении  трудового  договора  впервые  трудовая книжка и 
страховое  свидетельство  государственного  пенсионного  страхования оформляются 
отделом кадров Работодателя. 
 7) справку о наличии или отсутствии судимости 

Прием  на  работу   без   предъявления   указанных   документов   не  допускается. 
Запрещается требовать при приеме на работу документы,  представление  которых не 

предусмотрено трудовым законодательством. 
Прием на работу оформляется  приказом  (распоряжением)  директора школы,  

изданным  на  основании  заключенного   трудового   договора. Содержание приказа должно 
соответствовать  условиям  трудового  договора.  Приказ  о  приеме  на  работу  объявляется  
работнику  под     роспись в трехдневный срок со дня  фактического начала работы (статья 68 
ТК РФ). В трудовом договоре могут предусматриваться условия об испытании.  По  
требованию  работника ему может быть  выдана  копия  приказа  (распоряжения).  Размер  
оплаты труда указывается в заключаемом с работником трудовом договоре. 

  2.3  При поступлении работника на работу  или  при  переводе  его  в  установленном 
порядке на другую работу Работодатель обязан: 
1) ознакомить  работника  с  порученной  работой,  условиями  труда,  режимом труда и 
отдыха, системой и формой оплаты  труда,  разъяснить  его  права и обязанности, ознакомить 
с должностной инструкцией; 
 2) ознакомить  работника  с  коллективным  договором,  соглашениями,  настоящими 
Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими  в организации и 
относящимися к трудовым функциям работника; 
 3)  ознакомить   работника   с   перечнем   сведений,   составляющих  коммерческую тайну 
либо относящихся к  иной  конфиденциальной  информации  организации; 
 4)  проинструктировать  по  технике  безопасности,   противопожарной  охране и другим 
правилам по охране труда. 

 2.4 На всех работников, принятых по трудовому договору на  основную  работу, 
проработавших в организации свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки  в порядке, 
установленном действующим законодательством. 

2.5 Прекращение трудового договора  может  иметь  место  только  по  основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об  этом  
Работодателя  письменно  за  2  недели, если иной срок предупреждения  в  отношении  
отдельных  категорий  работников не установлен действующим законодательством. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой  договор,  может 
быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе  (по  
собственному  желанию)  обусловлено  невозможностью   продолжения им  работы (при 
зачислении в образовательное учреждение, выходе на пенсию и в  других случаях), а также в 
случаях установленного нарушения Работодателем 

 законов и иных нормативных правовых  актов,  содержащих  нормы  трудового  права, 
условий коллективного договора, соглашения или трудового договора,  Работодатель обязан 
расторгнуть трудовой  договор  в  срок,   указанный в  заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право  в любое 
время отозвать  свое  заявление.  Увольнение  в  этом   случае не  производится, если на его 
место не приглашен в  письменной  форме  другой  работник,  которому  в  соответствии  с  
Трудовым кодексом  РФ  и  иными 

 федеральными законами не  может  быть  отказано  в  заключении  трудового  договора. 
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По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право  
прекратить  работу,  а  Работодатель  обязан  выдать  работнику  трудовую  книжку, другие 
документы, связанные с работой, по  письменному  заявлению  работника и произвести с ним 
окончательный расчет. Днем увольнения считается последний день работы или отпуска. (ст. 
127 ТК РФ) 

Если  по  истечении  срока  предупреждения  об  увольнении  трудовой  договор не 
был расторгнут и работник  не  настаивает  на   увольнении, то  действие трудового договора 
продолжается. 

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

Трудовой  договор,  заключенный  на  время  выполнения  определенной  работы, 
расторгается в соответствии со статьей 79 ТК РФ. 

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. 

Прекращение трудового  договора  оформляется  Приказом  директора  школы. 
2.6 Увольнение работника с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета 

учреждения производится (ч. 2 ст. 82 ТК РФ):  
- в связи с сокращением штата или численности работников, либо  не прошедшим 
аттестацию на соответствие занимаемой должности (подтвержденной результатами 
аттестации), допускается при условии, если невозможно  перевести увольняемого работника, 
с его согласия, на другую работу  (увольнение работников, являющихся членами профсоюза,  
 - в связи с неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых  
обязанностей, если работник уже имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 ст.81 ТК РФ); 

2.7 Увольнение работника без учета мнения профсоюзного комитета учреждения, 
производится в случае (ст. 81 ТКРФ): 
- прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего 
дня (смены) независимо от ее продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем 
месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня; 
- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации  
работодателя) в состоянии алкогольного,  наркотического  или    иного токсического 
опьянения; 
- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, служебной или иной), ставшей 
известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 
разглашение персональных данных другого работника; 
-   совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим  денежные 
или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты  доверия к нему со 
стороны администрации; 
-  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 постановление судьи, органа, должностного лица, 
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях. 
- 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. 
- предоставления работником работодателю подложных документов при заключении 
трудового договора; 
- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка,  
несовместимого с продолжением данной работы; 
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- повторного в течение года грубого нарушения Устава образовательного учреждения (пункт 
1 ст.336 ТК РФ);  
- применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с физическим  и 
(или) психическим насилием над личностью обучающегося (пункт 1 ст.336 ТК РФ);        

2.8 До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины  требуется 
объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное 
объяснение не препятствует применению взыскания. При не предоставлении работником 
объяснения на него составляется соответствующий акт (статья 193 ТК РФ).  
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 
профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по 
поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 
вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 
результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 
работника за исключением случаев,  предусмотренных законом (запрещение педагогической 
деятельности, защита интересов учащихся). За каждое нарушение может быть наложено 
только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении 
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись,  в течении трех рабочих 
дней со дня издания. 

2.9 Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 
трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника. Взыскание не 
может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой 
дисциплины. 

2.10  К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение 
срока действия этих взысканий. 

2.11 Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 
дисциплинарному взысканию,  если он в течение года не будет подвергнут новому 
дисциплинарному взысканию.  Работодатель вправе снять  взыскание досрочно по 
ходатайству непосредственно руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 
дисциплинарному взысканию не   совершил нового проступка и проявил себя как 
добросовестный работник.   
 

 3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работники имеют право на:  
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в  Порядке  и на условиях, 
которые установлены трудовым законодательством; 
2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 
3)  рабочее   место,   соответствующее   условиям,   предусмотренным  государственными  
стандартами  организации   и   безопасности   труда   и  коллективным договором; 
4) своевременную и  в  полном  объеме  выплату  заработной  платы  в  соответствии со своей  
квалификацией,  сложностью  труда,  количеством  и  качеством выполненной работы; 
5) 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; 
6) полную достоверную информацию об  условиях  труда  и  требованиях  охраны труда на 
рабочем месте; 
7) профессиональную подготовку,  переподготовку  и  повышение  своей  квалификации  в  
порядке,  установленном  трудовым  законодательством   и  локальными нормативными 
актами Работодателя; 
8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов  и  вступление в них 
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для  защиты  своих  трудовых  прав,  свобод  и  законных  интересов; 
9)  ведение  коллективных  переговоров  и  заключение   коллективных  договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на  информацию  о выполнении 
коллективного договора, соглашений; 
10) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не  запрещенными 
законом способами, в т.ч. на  разрешение  индивидуальных  и  коллективных трудовых 
споров, включая право  на  забастовку,  в  порядке,  установленном трудовым 
законодательством; 
11) возмещение вреда, причиненного в связи  с  исполнением  трудовых  обязанностей, и 
компенсацию морального  вреда  в  порядке,  установленном  трудовым законодательством; 
12) обязательное социальное страхование в  случаях,  предусмотренных  федеральными 
законами. 

  

 3.2. Работники обязаны:  
1)  соблюдать  правила  внутреннего  трудового  распорядка  и   иные  локальные  
нормативные  акты,  принятые  Работодателем  в   установленном  порядке; 
2) работать  добросовестно,  соблюдать  дисциплину  труда  -  основу  порядка на 
производстве,  своевременно  и  точно  исполнять  распоряжения  Работодателя, использовать 
все рабочее время для производительного труда,  воздерживаться от действий, мешающих  
другим  работникам  выполнять  свои 

 трудовые обязанности; 
3) выполнять установленные нормы труда; 
4)  соблюдать требования по охране труда и  обеспечению  безопасности  труда,  
производственной  санитарии,  гигиене  труда  и   противопожарной  охране,  
предусмотренные  соответствующими  правилами   и   инструкциями,  работать в  выданной  
спецодежде,  пользоваться  необходимыми средствами индивидуальной защиты; 
5) принимать  меры  к  немедленному  устранению  причин  и  условий,  препятствующих 
работе общеобразовательного учреждения  (забастовки,  аварии) и немедленно сообщать о 
случившемся Работодателю; 
6)  незамедлительно  сообщать  непосредственному  руководителю   или  другим   
представителям   Работодателя    о    возникновении    ситуации,  представляющей угрозу  
жизни  и  здоровью  работников и детей,   сохранности  имущества работодателя; 
7) содержать свое рабочее место,  оборудование   в порядке, чистоте, а  также  соблюдать  
установленный  порядок  хранения  материальных   ценностей   и  документов; 
 9)  обеспечивать  сохранность   вверенного   имущества, рационально  расходовать энергию 
и другие материальные ресурсы; 
 10) вести  себя  корректно,  достойно,  не  допуская  отклонений  от  признанных норм 
делового общения, принятых Работодателем.       Перечень обязанностей (работ), которые 
выполняет каждый работник  по  своей  должности,  специальности,  профессии,  
определяется  должностными  инструкциями  (функциональными  обязанностями),  
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. Работодатель имеет право:  
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с  работниками  в порядке и на 
условиях, которые установлены трудовым законодательством; 
2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
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4) требовать от работников исполнения ими  трудовых  обязанностей  и  бережного  
отношения  к  имуществу  организации  и   других   работников,  соблюдения Правил 
внутреннего трудового распорядка; 
5)   привлекать   работников   к   дисциплинарной   и   материальной  ответственности в 
порядке, установленном трудовым законодательством; 
6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты. 
7)  по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 
временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 1 года, а в случае, 
когда  такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 
которым  в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на 
работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он 
не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 
временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. В случае 
катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного 
случая на производстве, пожара и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу 
жизнь или нормальные условия всего населения или его части работник может быть 
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 
устранения их последствий.  

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу у того же работодателя допускается в случаях простоя 
(временной приостановки работы 

Перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 
письменного согласия работника (статья 72 часть 2 ТК РФ)  
       

4.2. Работодатель обязан:  
 1) соблюдать законы и  иные  нормативные  правовые  акты,  локальные  нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений  и  трудовых  договоров; 
2) вести коллективные переговоры,  а  также  заключать  коллективный  договор в порядке, 
установленном трудовым законодательством; 
 3) предоставлять  представителям  работников  полную  и  достоверную  информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения  и контроля за их 
выполнением; 
4)  организовать  труд  каждого  работника  в  соответствии  с   его  специальностью и 
квалификацией,  
 обеспечить здоровые и безопасные условия труда в  пределах  установленных  нормативов 
воздействия вредных факторов; 
5) постоянно совершенствовать организацию  оплаты  и  стимулирования  труда, широко 
применяя системы оплаты  по  конечным  результатам  работы;  обеспечивать материальную 
заинтересованность работников в результатах  их  личного вклада в общие итоги  работы;  
обеспечить  правильное  применение 

 действующих условий оплаты; выплачивать в  полном  размере  причитающуюся  
работникам заработную плату в установленные трудовым законодательством  и  
коллективным договором сроки; 
6)  обеспечивать  условия  для   соблюдения   трудовой   дисциплины,  постоянно  
осуществляя  управленческие  функции,   направленные   на   ее  укрепление, применять   
меры   воздействия   к   нарушителям   трудовой  дисциплины; 
7)  соблюдать  правила  охраны  труда;   улучшать   условия   труда,  обеспечивать 
надлежащее техническое  оборудование  всех  рабочих  мест  и  создавать на них условия 
работы, соответствующие правилам по охране труда  (правилам по технике безопасности, 
санитарным нормам и правилам и т.д.); 
8) принимать необходимые  меры  по  профилактике  производственного  травматизма, в 
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случаях, предусмотренных законодательством.  
 9) постоянно контролировать знание и  соблюдение  работниками  всех  требований 
инструкций  по  охране  труда,  производственной  санитарии  и  гигиене труда, 
противопожарной охране; 
10)  обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и  уровня их 
экономических и правовых знаний, создавать необходимые  условия  для совмещения работы 
с обучением  в учебных заведениях; 
11) обеспечивать защиту персональных данных работника. 

  

 5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1 Учебная нагрузка (недельная)  педагогического работника определяется в 
соответствии с типовым положением об образовательном учреждении. 
В учреждении устанавливается следующая продолжительность рабочего времени в неделю: 

■■  для административного персонала и обслуживающего персонала  – 40 часов; 
■■  для учителей начальных классов – 18 часов; 
■■  для учителя-предметника – 18 часов; 
■■  для воспитателя – 30 часов; 
■■  для учителя логопеда - 20 часов; 
■■  для педагога-психолога-36 часов; 
■■  для педагога-библиотекаря- 36 часов; 
■■  педагог дополнительного образования 18 часов 

5.2 Для учителей 1-9 классов, работников учебно-вспомогательного персонала 
устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), 
для учителей 10-11 классов, административного и обслуживающего персонала  учреждения 

устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье).  
5.3 В случае, связанным с  изменением  условий труда в   ОУ  определенных 

сторонами условий трудового договора не могут быть сохранены   (изменения количества 
классов, учебного плана, режима работы школы, введение новых форм обучения и 
воспитания, экспериментальной работы и т.п.)  допускается  их изменение по инициативе 
работодателя за исключением изменения трудовой функции работника  (ст.74 ТК РФ): 
системы и размера оплаты  труда, льгот, режима работы, изменение объема учебной 
нагрузки, в том числе установления или отмены дополнительных видов работы (классного 
руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т п.) совмещение профессий, а также 
изменение   условий труда определенных сторонами условий трудового договора.  
Работник ставится в известность об изменении условий труда определенных сторонами 
условий трудового договора  не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не 
могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ.       

 5.4  На непрерывных работах запрещается оставлять работу до  прихода  сменяющего 
работника. 

В   случае   неявки   сменяющего   работник   заявляет    об    этом  непосредственному 
руководителю, который обязан немедленно принять меры  к  замене сменщика другим 
работником. Работа  в  течение  двух  смен  подряд  запрещается. 

5.4.1 Сторожам, где по условиям производства перерыв для отдыха  и  питания  
установить  нельзя,  работнику  должна   быть   предоставлена  возможность приема пищи в 
течение рабочего времени. 

5.5  Исходя из производственных задач и функциональных  обязанностей  отдельных 
категорий работников в индивидуальных трудовых договорах  могут  быть установлены  
режимы  гибкого  рабочего  времени  и  ненормированного  рабочего дня. 

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало,  окончание  или  общая 
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продолжительность рабочего дня определяются по соглашению работника  и Работодателя. 
Перечень  должностей  работников  с  ненормированным    рабочим днем  

устанавливается коллективным договором. 
5.6  Работа  за  пределами  установленной  продолжительности  рабочего  времени 

производится по инициативе работника  (совместительство)  или  по  инициативе 
Работодателя (сверхурочная работа). 

5.7  По заявлению работника Работодатель имеет право  разрешить  ему  работу по 
другому трудовому договору по иной профессии, специальности или  должности за 
пределами установленной продолжительности  рабочего  времени  в  порядке внутреннего 
совместительства. 

Работник  имеет  право   заключить   трудовой   договор   с   другим  работодателем 
для работы на условиях внешнего совместительства, если иное  не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

5.8  Сверхурочные работы, как правило,  не  допускаются.  Применение  сверхурочных 
работ Работодателем  может  производиться  в  исключительных  случаях в порядке и 
пределах, предусмотренных трудовым законодательством. 

Привлечение  к  сверхурочным  работам  допускается   с   письменного  согласия 
работника. Сверхурочные работы не должны превышать  для  каждого  работника 4 ч. в 
течение 2 дней подряд и 120 ч. в год. 

5.9  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 
- появившегося на  работе  в  состоянии  алкогольного,  наркотического  или  иного  
токсического   опьянения. 
-  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку  знаний  и навыков в 
области охраны труда; 
- не   прошедшего   в    установленном    порядке    обязательный  предварительный или 
периодический медицинский осмотр, а так же  обязательное психиатрическое 
освидетельствование в случаях предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами РФ; 
- работодатель также обязан  отстранить  от  работы  (не   допускать к  работе) работника на 
весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения 
от работы или недопущения к работе статья  76 ТК РФ): 
-  при  выявлении  в   соответствии   с   медицинским   заключением, выданном в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми  актами РФ,  
противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым  договором; 
-  по требованию  уполномоченных  федеральными  законами  органов  и  должностных лиц; 
-  в других случаях, предусмотренных законодательством. 
-  в период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях 
отстранения от работы работника. Которых не прошел обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический 
медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 
работы как за простой. 

5.10 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. 
Привлечение работников  к  работе  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни  
производится  в  случаях  и  порядке,   предусмотренных  трудовым  законодательством,   с   
обязательного   письменного   согласия  работника. 

Время  работы  в  день,  предшествующий  не  рабочему  праздничному,  сокращается 
на 1 ч. 

5.11  Ежегодный  основной   оплачиваемый   отпуск   предоставляется  работникам 
продолжительностью 28 календарных дней.   

Ежегодные  дополнительные  оплачиваемые  отпуска  предоставляются следующим 
категориям работников: зам. директора по ЭХР, специалист по кадрам, заведующий складом, 
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заведующий хозяйством. Количество дополнительных дней отпуска указывается в 
коллективном договоре. 

Работникам   с   ненормированным   рабочим   днем    устанавливается  
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью  не менее 3 календарных дней 
(приложение к коллективному договору №  4) 

5.12 Очередность и порядок  предоставления  ежегодных  оплачиваемых  отпусков  
устанавливаются  Работодателем  с  учетом  мнения  профсоюзного  комитета  организации,  
а  также  с  учетом   необходимости   обеспечения  нормального хода работы организации и 
благоприятных  условий  для  отдыха 

 работников. График отпусков составляется на  каждый  календарный  год  не  позднее чем за 
2 недели до  его  начала  и  доводится  до  сведения  всех  работников. 

  

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1  За  образцовое  выполнение  трудовых  обязанностей,  успехи  в  трудовом  
соревновании,  повышение  производительности  труда,   продолжительную и безупречную 
работу,  новаторство  в  труде и за другие достижения в работе применяются следующие 
поощрения: 

1) выдвижение на доску почета; 
2) награждение почетной грамотой; 
3) выплата денежной премии; 
4) объявление благодарности. 
Поощрения  объявляются  в  приказе,  доводятся  до    сведения всего  коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 
6.2 За особые трудовые заслуги работники  представляются  в  органы  власти  и  

управления  к  награждению   орденами,   медалями,   почетными  грамотами, нагрудными 
знаками и к присвоению почетных званий. 

  

7. Ответственность работников за совершение 

дисциплинарных проступков 

 

7.1  Работники несут ответственность за  совершение  дисциплинарного  проступка,  
т.е.  неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение   по вине  работника возложенных на 
него трудовых обязанностей. 

7.2  За совершение дисциплинарного проступка Работодатель  применяет  следующие 
дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
Независимо от применения мер  дисциплинарного  взыскания  работнику,  

нарушившему  трудовую  дисциплину,  может  не  выплачиваться    премия за  выполнение 
показателей полностью или частично,  а  также  ему может быть уменьшено вознаграждение 
по итогам работы  организации  за год, если приказом о наказании ему объявлены: 
1)  выговор  -  уменьшение   премии   по   результатам   работы   за  соответствующий период 
премирования и вознаграждения по итогам работы  за  год не более чем на 50%; 
2)  замечание  -  уменьшение  премии  по   результатам   работы   за  соответствующий период 
премирования и вознаграждения по итогам работы  за  год не более чем на 10% . 

При увольнении работника, по инициативе  Работодателя,  за  совершение  
дисциплинарного проступка премия по результатам работы за соответствующий  период, 
премирование  и  вознаграждение  по  итогам  работы     за год не производится. 

Работник, совершивший в течение года  два  и  более  правонарушения,  лишается 
вознаграждения по итогам работы за  год  в  размере  совокупного  процента, исчисляемого 
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как сумма процентов за каждое правонарушение. 
За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей работнику, по решению 

работодателя с учетом мнения профсоюзного комитета, может быть предусмотрена  
единовременная невыплата  или  снижение персональной надбавки к окладу работника. 

7.3  До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой  
дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной  форме.  Непредставление  
работником объяснения не является    препятствием  для  применения  дисциплинарного 
взыскания.  Если по истечении двух рабочих дней, указанное объяснение работником не 
предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).  

7.4 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 
профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по 
поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 
вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 
результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 
работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической 
деятельности, защита интересов учащихся). 

Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за 
обнаружением проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не считая времени 
болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет 
мнения профсоюзного комитета.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.5 Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора школы по 
представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц 
организации. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, 
подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника. 

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

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 
под роспись, то составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание может быть 
обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель по своей инициативе или 
по просьбе работника, ходатайству руководителя структурного подразделения, профсоюзного 
комитета может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения 
года, если работник не допустил нового нарушения 

 трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный член трудового 
коллектива. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 
указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров, а также 
вывешиваются в структурных подразделениях организации на видном месте. Ознакомление 
работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка 
производится в обязательном порядке. 

  

Директор МБОУ «СОШ № 196»                                                             Н.М. Уварова 
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Председатель профсоюзного комитета                                                   С.В. Смолина    
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