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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка работников 

 ГБОУ СОШ № 172 Калининского района Санкт-Петербурга 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников (далее - 

Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в Государственном бюджетном 

общеобразовательном учреждении средней образовательной школе № 172 Калининского 

района Санкт-Петербурга (далее – Школа). 

1.2. Правила имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, 

повышению производительности и эффективности труда в Школе. 

1.3. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в Школе на 

основании заключенных трудовых договоров. 

1.4. Правила вступают в силу со дня их утверждения. 

1.5. Местом хранения Правил является кабинет директора. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Работники Школы реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора. 

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

документы: 

- заявление о приеме на работу 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

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

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 



 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

- медицинскую книжку (для совместителей копию). 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется Школой 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Школой 

представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Школа обязана по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

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

соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается работником и уполномоченным лицом 

Школы, другой хранится в Школе. Трудовой договор вступает в силу со дня его 

подписания работником и уполномоченным лицом Школы, если иное не установлено 

трудовым договором. 

В соответствии с Трудовым Кодексом (статья 70) Школа при приеме на работу 

вправе установить работнику испытательный срок. Срок испытания не может превышать 

трех месяцев, а для руководителя организаций и его заместителей, руководителя 

обособленных структурных подразделений организации - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Школа не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 



 

2.5. На основании трудового договора директор Школы издает приказ о приеме на 

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

подписания трудового договора. 

2.6. Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора 

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

фактического допуска к работе обладает директор. 

2.7. При поступлении на работу уполномоченное лицо Школы перед заключением 

трудового договора должно ознакомить работника с: 

- Уставом школы; 

- Коллективным договором; 

- Настоящими Правилами; 

- Должностной инструкцией, объемом и содержанием предстоящей работы, 

условиями труда, системой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

- Правилами по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другими правилами охраны труда в Школе. 

2.8. Уполномоченное лицо Школы  ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего на основании трудового договора в организации свыше пяти дней, если 

работа в организации является для работника основной. 

2.9. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-правовыми 

актами РФ. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

2.10. Расторжение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством. 

2.11. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

директора Школы письменно не менее чем за две 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. 

2.12. 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 и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

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

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

увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается 

по истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном расторжении срочного 

трудового договора осуществляется в сроки, установленные Трудовым кодексом. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Школы. 

Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя на основании 

и в порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом. 

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

согласованные с администрацией Школы, обязан сдать выполненную работу, всю 

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



 

вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей. В последний 

рабочий день работник обязан сдать уполномоченному лицу ключи и т.д. 

2.15. В день увольнения Школа обязана выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника. При прекращении трудового договора выплата всех 

сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения 

работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы 

должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным 

работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, Школа 

выплачивает в указанный в настоящей статье срок не оспариваемую им сумму.  

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью Трудового кодекса. Днем увольнения считается последний день 

работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении 

работника согласно статье 127 ТК РФ. 

2.16. По соглашению между работником и работодателем трудовая функция работником 

может выполняться вне места расположения работодателя (удаленно, дистанционно): 

 на постоянной основе на весь срок действия трудового договора 

 временно на срок до шести месяцев; 

 периодически с чередованием периодов выполнения работником трудовой 

функции на стационарном рабочем месте (в месте расположения работодателя) и вне 

расположения указанного рабочего места. В последнем случае место выполнения 

трудовой функции работник выбирает сам. График (режим) чередования выполнения 

трудовой функции устанавливается работодателем. 

Работнику без его согласия может устанавливаться дистанционная (удаленная) 

работа в исключительных случаях. Перечень исключительных случаев, также порядок; 

сроки установления дистанционной (удаленной) работы без согласия работника 

определяются законом и соответствующими локальными нормативными актами 

работодателя. 

 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

 

3.1. С 1 января 2020 года Школа в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд Российской Федерации сведения о трудовой деятельности каждого 

работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах 

приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора  

с работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2. Сотрудники Школы, которые отвечают за ведение и предоставление в 

Пенсионный фонд РФ сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 

приказом директора. Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним 

под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 

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

выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший 

следующий за ним рабочий день. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в Школе  способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 
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Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя gousosh172@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

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

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 

от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

 

 

4. Права и обязанности работников 

 

4.1. Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер 

ответственности каждого работника Школы определяется должностной инструкцией, 

являющейся неотъемлемой частью трудового договора. 

4.2. Должностные инструкции каждого работника разрабатываются 

уполномоченными лицами организации, утверждаются  директором и хранятся в кабинете 

директора. При этом каждый работник должен быть ознакомлен с его должностной 

инструкцией до начала работы. 

4.3. При осуществлении своей трудовой деятельности все работники Школы имеют 

право на: 

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

которые установлены действующим законодательством и настоящими Правилами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда; 

- 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

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 действующим законодательством, локальными нормативными 

актами Школы, трудовым договором; 

- участие в управлении Школой в предусмотренных законодательством и 

коллективным договором формах; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим 

законодательством РФ; 



 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами РФ. 

Работники пользуются также иными правами, предоставленными действующим 

законодательством РФ, локальными нормативными актами Школы и, трудовым 

договором. 

4.4. Работники Школы обязуются: 

- честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовым договором и должностной инструкцией; 

- соблюдать настоящие Правила, положения иных локальных нормативных актов 

Школы, приказы (распоряжения) директора Школы, указания своего непосредственного 

руководителя; 

- соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего дня, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации Школы, использовать рабочее время для 

производительного труда, не допускать потерь рабочего времени, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

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

безопасности труда, производственной санитарии, правила противопожарной 

безопасности; 

- обучаться безопасным методам и приемам выполнения работ, в установленном 

порядке проходить инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны 

труда; 

- бережно относиться к имуществу Школы и других работников; обеспечивать его 

сохранность; 

- возместить Школе средства, затраченные на обучение и повышение квалификации 

в порядке, установленном действующим законодательством РФ, трудовым договором 

и/или ученическим договором. 

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. 

 

5. Права и обязанности Школы 

 

5.1. Школа при осуществлении организационно-распорядительной деятельности 

имеет право: 

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

порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами РФ; 

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Школы и других работников; 

- требовать соблюдения положений настоящих Правил и иных локальных 

нормативных актов Школы, приказов (распоряжений)  директора, указаний 

администрации Школы; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном трудовым законодательством РФ и настоящими Правилами, 

иными локальными нормативными актами Школы; 

- принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты. 

5.2. Осуществляя в пределах своих полномочий оперативное руководство текущей 

деятельностью, Школа обязана: 



 

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

требованиям безопасности и гигиены труда; обеспечить необходимым для выполнения 

служебных обязанностей оборудованием, инструментами, оргтехникой, программным 

обеспечением, материалами, документацией и др.; 

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

изменять перечень и объем служебных обязанностей работника без внесения 

соответствующих изменений в должностную инструкцию и трудовой договор кроме 

случаев, предусмотренных законодательством РФ; 

- не допускать простоев по вине администрации; поддерживать необходимый запас 

материалов и ресурсов; 

- до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием локальных 

нормативных актов Школы, непосредственно касающихся трудовой деятельности 

работника; 

- обеспечить безопасные условия труда, в соответствии с нормами охраны труда, 

установленными законодательством РФ, поддерживать исправное состояние оргтехники и 

прочего технического оборудования, необходимого для бесперебойной работы 

работников Школы; 

- создавать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших 

достижений науки и организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

эффективности производства, принимать меры по сокращению ручного труда. 

- обеспечивать работниками нормы рабочего времени и отдыха в соответствии с 

законодательством РФ, локальными нормативными актами Школы  и трудовым 

договором; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников; 

- соблюдать установленные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать 

заработную плату в установленные сроки и полном размере; 

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

законодательством РФ. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

 

6.1. 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, 333 ТК РФ, приказа Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536)). 

6.2. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется 

графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели.  

6.3. 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). 

6.4. 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 полугодие и утверждается директором 

Школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией. 

6.5. Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим работникам Школы 

устанавливает директор Школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией 

Школы до ухода работника в отпуск. 



 

6.6. Очередность предоставления ежегодного отпуска устанавливается администрацией 

Школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы Школы и благоприятных условий для отдыха 

работников. График отпусков утверждается директором Школы. 

6.7. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних 

каникул. При необходимости и возможности санаторного лечения очередной отпуск по 

согласованию с первичной профсоюзной организацией, предоставляется в рабочее время. 

Предоставление отпуска оформляется приказом по Школе. 

6.8. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются в течение учебного года 

по соглашению работника с администрацией. 

6.9. Администрация обязана предоставлять отпуск без сохранения заработной платы в 

связи с регистрацией брака, рождением ребенка, в случае смерти близкого родственника 

продолжительностью 5 календарных дней. 

6.10. 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. 

6.11. 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. 

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

рабочего дня Школы. 

6.13. Продолжительность рабочего дня учителя определяется расписанием, 

должностными обязанностями, возложенными на работника, настоящими Правилами и 

Уставом школы. 

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

бесполезной траты учебного времени. 

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

часы и рабочую программу на весь учебный год. 

6.16. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех 

мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся. 

6.17. Учитель обязан к первому дню каждой учебной четверти (полугодия) иметь 

тематический план работы. 

6.18. Учитель обязан выполнять распоряжения по учебной части точно и в срок. 

6.19. Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы директора 

школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в 

комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений. 

6.20. 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. 

6.21. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой 

согласно имеющемуся плану воспитательной работы. 

6.22. Классный руководитель обязан 1 раз в неделю проводить проверку заполнения и 

выставления оценок в дневниках учащихся. 

6.23. 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. 



 

6.24. Классный руководитель каждого класса начинает свою работу не позднее 8.30 утра и 

заканчивает по окончанию уроков его класса, проверив порядок в классе. Сдача-прием 

дежурства классного руководителя во время своей смены может происходить в 

присутствии сменного воспитателя ГПД или дежурного администратора школы (если в 

классе работает ГПД). 

6.25. 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. 

6.26. 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. 

6.27. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания проводятся в течение 

1-2,5 часов, но не должны превышать указанного времени. Родительские собрания - 1,5 

час. 

6.28. Вход учеников в здание школы в 8 час 10 мин. Предварительный звонок на первый 

урок в 8-55. Начало уроков в 9-00.Все классы школы работают по расписанию. 

6.29. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию 

с администрацией школы. 

6.30. 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. 

 

7. Оплата труда 

 

7.1. Заработная плата определяется в соответствии с тарификацией Школы. 

7.2. Система заработной платы, установленная в Школе, определяется локальными 

нормативными актами Школы и конкретизируется в трудовом договоре. 

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

Установленными днями для произведения расчетов с работниками являются 12-е и 27-е 

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

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

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

материального стимулирования труда за учетный период отработанного работниками 

рабочего времени принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени, 

отработанного каждым работником, ведется лицом, назначенным документоведом Школы 

7.5. Удержания из заработной платы работника производятся в случаях и в размерах, 

предусмотренных трудовым договором и федеральными законами РФ. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие достижения 

в труде применяются меры поощрения, предусмотренные статьей 191 ТК РФ, в тоже 

время работодатель может применять иные меры поощрения в зависимости от трудового 

вклада работника.  

7.2. Поощрения оформляются приказом директора Школы с указанием вида 

поощрения и его основания, затем доводятся до сведения всех работников. 

7.3. Материальные формы поощрения за успехи в работе могут также 

устанавливаться в других локальных нормативных актах Школы. 



 

 

8. Дисциплина труда 

 

8.1. Работники Школы несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей. 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка к работнику могут быть применены 

следующие виды дисциплинарных взысканий: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает директор 

Школы. 

8.4. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, 

нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия по итогам работы 

за месяц полностью или частично, а также ему может быть уменьшено вознаграждение по 

итогам работы Школы за год, если приказом о наказании ему объявлены: 

- выговор (уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период 

премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 50%); 

- замечание (уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период 

премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 10%). 

8.5. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы письменные объяснения. Отказ работника дать письменные 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Об 

отказе в даче письменных объяснений со стороны работника администрация с участием 

свидетелей составляет акт соответствующего содержания. 

8.6. За каждый дисциплинарный проступок на работника может быть наложено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.7. Приказ директора Школы о применении дисциплинарного взыскания с 

указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, на которого 

наложено взыскание, под расписку (с указанием даты ознакомления) в трехдневный срок 

со дня его издания. В случае отказа работника от подписи отделом кадров составляется 

соответствующий акт. 

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его 

непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию работник не совершил нового проступка. 

8.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в пункте 7 настоящих Правил, к работнику не применяются. 

 

9. Материальная ответственность 

 

9.1. Одна из сторон трудового договора (работник или Школа), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами РФ. 

9.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может 

конкретизироваться материальная ответственность сторон. 

9.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 

ТК РФ и иными федеральными законами. 



 

 

 

10. Техника безопасности и производственная санитария 

 

10.1. Работники Школы обязаны соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, а именно запрещается: 

- курение в местах, где по соображениям техники безопасности и производственной 

санитарии был установлен такой запрет; 

- принимать пищу на рабочем месте; 

- уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

предприятию, без получения на то соответствующего разрешения; 

- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем 

месте; 

- вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего 

разрешения; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, проходить на 

предприятие или находиться там в нетрезвом состоянии. 

10.2. Каждый работник Школы обязан использовать все средства индивидуальной 

или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать 

специальные распоряжения, отданные на этот счет. 

 

11. Заключительные положения 

 

11.1. В случае неисполнения и (или) ненадлежащего исполнения работником по его 

вине возложенных на него трудовых обязанностей он может быть привлечен к 

дисциплинарной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и разделом 8 

настоящих Правил. 

11.2. В отношении некоторых категорий работников, перечень которых 

устанавливается законодательством РФ и конкретизируется в локальных нормативных 

актах Школы, может устанавливаться полная материальная ответственность за не 

обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей, переданных работнику под 

отчет. В этом случае Школа заключает с работником письменный договор о полной 

материальной ответственности на весь период работы с вверенными ему товарно-

материальными ценностями. Необоснованный отказ работника от заключения такого 

договора квалифицируется как нарушение трудовой дисциплины. 

11.3. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в Школе, но не 

нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны 

труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной 

информации и др.), подробно регламентируются в иных локальных нормативных актах 

Школы. 
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