
 
 

 

 

 

 



                                                                                                    Приложение № 1 к коллективному 

договору. 
 

 

Правила 

Внутреннего трудового распорядка для работников  

МБОУ «Основная школа №24». 

 
1. Общие положения. 

1.1. В соответствии со ст.37 Конституции РФ труд свободен. Каждый имеет право 

свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и 

профессию. 

Трудовые отношения возникают между работодателем и работником на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

Трудовая дисциплина это не только соблюдение правил внутреннего трудового 

распорядка, но и сознательное творческое отношение к своей работе, обеспечение её 

высокого качества, производительное использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно ТК РФ, методами убеждения и 

поощрениями за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины 

применяются меры дисциплинарного воздействия. 

1.2.Настоящие Правила внутреннего распорядка определяют основные моменты 

организации нормальной работы педагогического коллектива школы. 

1.3.Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, 

решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.  

2.1. Работники реализуют своё право путём заключения трудового договора о работе 

в данной школе. 

2.2. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя 

(ст.67 ТК РФ). Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на 

работу.  

2.3. При приеме на работу работодатель обязан потребовать от поступающего на 

работу предъявить следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или - работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документ об образовании, 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; 

- справка 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 дестельностью, 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 подвергнутым аминистративному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

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

новую трудовую книжку. 

2.4. 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 ( ст.67 ТК РФ). По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа.  

 При приеме на работу до подписания трудового договора работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами (в т.ч. должностной инструкцией), непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

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

предусмотренным законодательством. 

2.6. В день увольнения (последний день работы) работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и произвести с ним 

окончательный расчет. 
2.7. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об 

образовательных учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми 

Правительством Российской Федерации. 

 К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 



здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного 

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения.  

Лица, имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности за совершение преступлений небольшой 

тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

  

З. Основные права и обязанности работников. 

Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование 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 ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.  

Работник обязан: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

-соблюдать трудовую дисциплину; 

-выполнять установленные нормы труда; 

-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 работодател. 

Основные обязанности работников определены Уставом школы и должностными 

инструкциями и иными локальными актами. 

Соблюдать действующее законодательство Российской Федерации  
(в т.ч. Федеральный закон от 23.02.2013 N 15-ФЗ (ред. от 30.12.2015) «Об охране 

здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий 

потребления табака»), не допускать случаев курения в здании и на территории школы. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя. 

Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических 

лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, 



образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, 

имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по 

совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных 

процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению 

производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок 

деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственного 

совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными 

законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а 

также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов 

работников, решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, 

соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей 

работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах 

рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их 

реализации; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 
акты, условияколлективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам 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 ТК РФ коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка организации, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

- 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 ТК 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 ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами;                  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами; 

 - обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника 

при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 

четвертом части второй статьи 331 Трудового Кодекса. Работодатель отстраняет от работы 

(не допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

  Работодатель устанавливает неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) имеющего ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленным федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не 

боле чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного 

установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 

включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания 

работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями 

работника с учетом условий производства (работы) у данного работодателя». 

 

 

5. Рабочее время и его использование. 

5.1.В школе установлена 5-дневная рабочая неделя.  

5.1.1.При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных 

дня в неделю, первым выходным днем устанавливается воскресенье, вторым – суббота. 

5.1.2. Общим выходным днем является воскресенье. 

5.1.3. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени  

отдыха определяется локальным нормативным актом школы или трудовым 

договором. 

5.1.4.Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со ст. 112 

Трудового кодекса. 

5.2.Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы до ухода работников в отпуск.Объем учебной нагрузки 

педагогических работников, установленный на начало учебного года, не может быть 

изменен в текущем учебном году по инициативе работодателя за исключением изменения 

объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону ее снижения, связанного с 

уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением 

количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов 

(классов-комплектов).  

 Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный в текущем 

учебном году, не может быть изменен по инициативе работодателя на следующий учебный 

год, за исключением случаев изменения учебной нагрузки педагогических работников в 

сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, 

учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся групп, 

сокращением количества классов (классов-комплектов). 



 При этом временное или постоянно изменение (увеличение или снижение) объема 

учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, 

оговоренной в трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, заключаемого в письменной форме, за исключением случаев изменения объема 

учебной нагрузки, описанных выше. 

 При определении учебной нагрузки на новый учебный год учителям, для которых 

школа является основным местом работы, сохраняется ее объем и обеспечивается 

преемственность преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин в классах 

(классах-комплектах). 

 Сохранение объема учебной нагрузки и преемственность преподавания учебных 

предметов, курсов, дисциплин у учителей выпускных классов, групп обеспечивается 

путем предоставления им учебной нагрузки в классах, в которых впервые начинается 

изучение преподаваемых этими учителями. 
5.2.1.Неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме; 

5.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом  мнения 

профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных ст. 124 — 125 ТК РФ. 

5.4. Все педагогические работники обязаны являться на работу, как  правило, за 15 

минут до начала урока, но не позднее первого звонка на своем рабочем месте. 

5.5.Технические работники обязаны быть на работе не позже чем за 15 минут до 

начала рабочего дня школы (в соответствии с графиком работы). 

5.6.Продолжительность рабочего дня учителя и сотрудников школы определяется 

расписанием и графиком, утвержденным директором школы, должностными 

обязанностями, возложенными на работника Правилами и Уставом  школы. 

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

бесполезной траты учебного времени. 

5.8. По окончании учебных занятий учитель начальной школы в организованном 

порядке провожает учащихся в раздевалку и из школы. 

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

классные часы, а также рабочие программы. 
5.10.Взависимости от расписания уроков учитель присутствует на всех 

мероприятиях, запланированных для учителей  и учащихся. 

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

5.12.Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы 

(распоряжения) директора школы, при несогласии с приказом (распоряжением) 

обжаловать выполнение приказа (распоряжения) в комиссию по трудовым спорам или в 

соответствии с ТК РФ. 

5.13. Классный  руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы 1 раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной 

работы составляются 1 раз в год. 

5.14.Классный  руководитель  занимается с классом воспитательной внеурочной 

работой согласно имеющемуся  плану воспитательной работы. 

5.15.Классный  руководитель обязан 1 раз в неделю проводить проверку выставления 

оценок в дневниках. 

5.16. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. 

В случаях, не предусмотренных  ч.2 ст.113 ТК РФ привлечение к работе в выходные 

и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа данной организации. Привлечение инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные и нерабочие 



праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по 

медицинским показаниям. 

При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

ознакомлены в письменной форме со своими правами отказаться от работы в выходной 

или нерабочий  праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 
5.17.Все учителя и работники школы обязаны 1 раз в год проходить медицинский 

осмотр. 

5.18.3аседание педагогического совета проводится не реже 1 раза в четверть 

продолжительностью 1,5-2 часа, м/о - 1 раз в четверть. 

5.19.3аседания организаций школьников могут быть длительностью до 1 часа. 

5.20.Учителя обязаны о всяких приходах посторонних лиц ставить в известность 

работодателя. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях и 

только директору или его заместителю. 

5.21. Учителям и другим работникам  школызапрещается: 

5.21.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков и  график работы; 

5.21.2.Удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; 
5.21.3.Удалять учащихся с урока. 

 

6. Поощрения за успехи в работе. 

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором 

или правилами внутреннего трудового распорядка организации, а также Уставом 

учреждения. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным  наградам. 
 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисципланы. 

7.1.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет  право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям (п.п. 5-11 ч.1 ст.81 и ст. 336 ТК РФ). 

7.2.Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для  отдельных 

категорий работников могут быть  предусмотрены такжеи другие дисциплинарные 

взыскания.Недопускается   применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральнымизаконами, Уставом. 

Наложение дисциплинарного взыскания производится работодателем  в 

соответствии со ст. 192-193 ТК РФ.  

7.3.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется 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. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 



применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

7.4.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.5.Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника 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 и (или) конфликтную комиссию школы. 

 

 
 

 

8. Работа по графику с суммированным учетом рабочего времени. 

 

8.1. Для отдельных категорий работников  МБОУ «Оновная школа № 24», Перечень которых 

утверждается приказом по организации (далее – «Перечень»),  продолжительность рабочего 

дня определяется в соответствии с графиком работ, утверждаемым работодателем. 

8.2. Дата и время выхода каждого работника на работу, продолжительность работы, время 

окончания работы, выходные дни устанавливаются графиком работы. 

8.3. График работы после утверждения работодателем, объявляется работникам под личную 

подпись, не позднее чем за один месяц до введения его в действие. 

8.4. Продолжительность рабочего дня при работе по графику составляет 12 часов. Перерыв 

для отдыха и питания (15 минут) предоставляется каждые 4 часа работы. 

8.5. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

8.6. Все работники обязаны приходить на работу в то время, которое определено графиком. 

Все отклонения от графика работы в обязательном порядке согласовываются работником с 

руководителем организации или должностным лицом, назначенным ответственным за 

ведение учёта рабочего времени данной категории работников. 

8.7. Для работников, занимающих должности в соответствии с Перечнем, применяется 

суммированный учет рабочего времени. 

8.8. Учётный период при суммированном учете рабочего времени составляет один год (ст. 

104 ТК РФ). 

8.9. Нормальное число рабочих часов за учётный период исчисляется, исходя из 40-часовой 

рабочей недели, по рассчитанным в соответствии с Производственным календарём 

Республики Адыгея на текущий календарный год Нормам рабочего времени, 

утвержденными распорядительным актом работодателя и доведенными до сведения 

работников, занимающих должности в соответствии с Перечнем под роспись (ст. 22 ТК РФ). 

8.10. При подсчете нормы рабочего времени для конкретного работника за учетный период 

часы, приходящиеся на периоды, когда работник не работал, но за ним сохранялось место 

работы (временная нетрудоспособность, все виды отпусков и т.п.), подлежат исключению. 

8.11. Подсчет фактически отработанных работником часов производится ежедневно и 

нарастающим итогом суммарно за учетный период. Общая продолжительность фактической 

работы конкретного работника в целом за учетный период не должна превышать 

нормального числа рабочих часов. 

8.12. Оплата труда производится ежемесячно исходя из должностного оклада, если работник 



за месяц отработал все смены, предусмотренные графиком. В ином случае ему 

выплачивается только часть оклада пропорционально отработанному в расчетном месяце 

времени.  

8.13. Оплата работы в праздничные дни (ст. 112 ТКРФ) при суммированном учете рабочего 

времени устанавливается в двойном размере (ст. 153 ТК РФ). По желанию работника, 

работавшего в праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха в 

пределах учётного периода. В этом случае работа в праздничный день оплачивается в 

одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.  

8.14. Сверхурочная работа, как правило, не допускается. Применение сверхурочной работы 

может производиться в пределах и на условиях, предусмотренных действующим 

законодательством. 

8.15. По истечении и по итогам учетного периода на основании табелей учёта рабочего 

времени и приказов по организации оплачиваются рабочие часы, отработанные сверх нормы 

рабочего времени за учетный период в соответствии с действующим законодательством. 

8.16. Сверхурочная работа при суммированном учете рабочего времени оплачивается в 

полуторном размере за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий день 

учетного периода, в двойном – за остальные часы сверхурочной работы (ст. 152 ТК РФ). 

8.17. Работодатель обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполняемых 

работниками сверх определенных графиками, и не допускать сверхурочные работы свыше 

установленных Трудовым кодексом РФ". 
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