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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

МАНОУ СОШ № 18 МО Кореновский район. 

 

Настоящие Правила регламентируют 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 организации. 

1. Порядок приема, увольнения работников. 

 
1.1.Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из которых 
передается работнику. 
1.2.Срочный трудовой договор может быть заключен только в определенных 
Трудовым кодексом РФ случаях. 
         1.3. Работник при поступлении на работу предъявляет: паспорт или 
другой документ, удостоверяющий личность; трудовую книжку и (или) 
сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 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, о квалификации или наличии специальных знаний 
— при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки. 
1.4.При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 
продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий 
работников — руководителя организации, его заместителей и других — 6 
месяцев. 
1.5.Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 
работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 
работы. 

1.6. Прекращение (расторжение) трудового договора производится 
только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 
предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и 
работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 
срока предупреждения об увольнении. 

1.7.В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении трудового 

договора в связи с ликвидацией организации,  либо сокращением 

численности или штата работников организации увольняемому работнику 

выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка. 



Если длительность периода трудоустройства уволенного работника 

превышает один месяц, он вправе обратиться в письменной форме к 

работодателю за выплатой ему среднего месячного заработка за второй месяц 

со дня увольнения или его части пропорционально периоду трудоустройства, 

приходящемуся на этот месяц в срок не позднее пятнадцати рабочих дней 

после окончания второго месяца со дня увольнения. В исключительных 

случаях по решению органа службы занятости населения работодатель 

обязан выплатить работнику, средний месячный заработок за третий месяц со 

дня увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, 

приходящемуся на этот месяц, при условии, что в течение четырнадцати 

рабочих дней со дня увольнения работник обратился в этот орган и не был 

трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения. За данной выплатой 

уволенный работник вправе обратиться в письменной форме к работодателю 

после принятия решения органом службы занятости населения, но не позднее 

пятнадцати рабочих дней после окончания третьего месяца со дня 

увольнения. 
          1.8.При проведении мероприятий по сокращению численности или 
штата работников, работодатель обязан предложить работнику другую 
имеющуюся работу вакантную должность в той же организации, 
соответствующую квалификации работника, также вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 
численности или штата работников организации работники предупреждаются 
работодателем персонально и под расписку не менее чем за три месяца до 
увольнения. Высвобождаемым работникам предоставляется не менее 10 
часов в неделю свободного от работы времени для поиска новой работы. 

 
    1.9.Работодатель с письменного согласия работника имеет право 
расторгнуть с ним трудовой договор до истечения срока, выплатив 
дополнительную компенсацию в размере среднего месячного заработка, 
исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока 
предупреждения об увольнении  
 1.10. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа принимает необходимые меры, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашением. 

            1.11. 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 

(за исключением случаев, если в соответствии с законодательством трудовая 

книжка на работника не ведется). 

            1.12.В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 

расчет. 

            1.13.В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 



деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель  направляет 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя». 

           1.14. Прием иностранных агентов для осуществления педагогической 

деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации в 

образовательном учреждении не допускается. 

           1.15 .При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет справку (оригинал) о наличии (отсутствии) судимости и 

(или) факта уголовного преследования, выданную в порядке и по форме, 

которая устанавливается федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

Справка предоставляется один раз - при приеме на работу. 

 

 

2. Основные обязанности работника 

 
2.1.Работник обязуется: 
 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором, должностной инструкцией; 

- проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию 

(применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку 

знания требований охраны труда 

-  эксплуатировать (использовать) по назначению выданные ему СИЗ; 

-  соблюдать правила эксплуатации (использования) СИЗ; 

-  проводить перед началом работы осмотр, оценку исправности, комплектности и 

пригодности СИЗ, информировать работодателя о потере целостности выданных 

СИЗ, загрязнении, их порче, выходе из строя (неисправности), утрате или пропаже; 

-  информировать работодателя об изменившихся антропометрических данных; 

- вернуть работодателю утратившие до окончания нормативного срока 

эксплуатации или срока годности целостность или испорченные СИЗ; 

-  вернуть работодателю СИЗ по истечении нормативного срока эксплуатации или 

срока годности, а также в случае увольнения работника. 
 

2.2. Должностные обязанности работника в полном объеме 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_405174/39aa302952148390181bf722bdead57784f9ed61/#dst100019


отражаются в трудовом договоре либо должностной инструкции, 
прилагаемой к трудовому договору. 

3. Основные обязанности работодателя. 

 
3.1. Работодатель обязуется: 

- соблюдать трудовое законодательство; 
предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;  
-обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им 
трудовых обязанностей; 

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 
и гигиены труда;  
выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату;           

-способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков.  

         - проверять рабочие места на безопасность; 
  -устранять опасность рабочего места. 
 

4. Рабочее время и время отдыха. 

 

              4.1.Режим труда и отдыха - сочетание периодов рабочего времени и 

времени отдыха, установленное в отношении Работников. В соответствии с 

трудовыми договорами режим труда и отдыха отдельных Работников может 

отличаться от единого режима, распространяющегося на всех Работников. 

              4.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

рабочая неделя не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ, п. 1 ч. 5 ст. 

47  Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»)  

              4.3. Для  работников из числа административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала школы 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая 

не может превышать 40 часов в неделю. 

    4.4. В МАНОУ СОШ № 18 МО Кореновский район устанавливается: 

- пятидневная    рабочая    неделя    с   двумя    выходными   днями 

(суббота, воскресенье), предоставляется  отдельным работникам  согласно 

расписания   рабочего времени; 

- шестидневная    рабочая    неделя    с    одним    выходным    днем  

(воскресенье). 

Ежедневный режим  работы учреждения:  с 8 час.00 мин. до 17 час.00 

мин. 

Продолжительность рабочего времени работников накануне нерабочих 

праздничных дней уменьшается на 1 час  

Работникам предоставляются установленные трудовым 

законодательством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного 

и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий 

после праздничного, рабочий день. 

4.5 Педагогическому персоналу устанавливается пятидневная или  

шестидневная рабочие недели (конкретная продолжительность 



прописывается в трудовом договоре). Начало, окончание и 

продолжительность рабочего времени регламентируется учебным 

расписанием и внеурочной занятостью детей, и не может превышать 36 часов 

в неделю. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя 

из педагогической целесообразности, учета наиболее благоприятного режима 

труда, и отдыха учащихся, и максимальной экономией времени 

педагогических работников.  

Для этой категории работников начало рабочего дня начинается за 20 

минут до начала первого урока. Для педагогов  предоставляется возможность 

для приема пищи одновременно с обучающимися. 

4.6 Для  категории работников административно-управленческого 

персонала и обслуживающего персонала:пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье) 

Продолжительность рабочего дня: с 8 час.00 мин. до 17 час.00мин.,  

перерыв – с 12час.00 мин. до 13 час.00мин.; 

Для медицинской сестры установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени 39 часов в неделю. Шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем воскресенье. Продолжительность рабочего дня для 

медицинской сестры, работающей в первой половине дня: с понедельника по 

пятницу с  8 час.00 мин. до 15 ч 00 мин, перерыв – с 11 час.30 мин. до 12 час. 

00 мин. Продолжительность рабочего дня в субботу с 8 час. 00 мин до 12 час 

00 мин., перерыв с 10 час 00 мин до 10 час 15 мин. Продолжительность 

рабочего дня для медицинской сестры, работающей во второй половине дня: с 

понедельника по пятницу с 13 час 00 мин до 20 ч 00 мин., перерыв с 16 час 30 

мин до 17 час. 00 мин. Продолжительность рабочего дня в субботу с 16 час 00 

мин до 20 час 00 мин., перерыв с 18 час 30 мин по 18 час 45 мин 

 

4.7. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится без их письменного согласия в случаях, 

перечисленных в части 3 ст.113 ТК РФ. В других случаях привлечение к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения профсоюзного органа. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в случае необходимости 

выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 

зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее 

отдельных структурных подразделений». 

4.8. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства 

не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника 

продолжительности рабочего времени, если невыполнение (не завершение) 

этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 



работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества), государственного или муниципального имущества либо создать 

угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может 

стать причиной прекращения работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если 

работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан 

немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, 

транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных 

работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или 

угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий 

работников в соответствии с трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами.  Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, 

работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие 

уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

опекуны детей указанного возраста, родитель, имеющий ребенка в возрасте 

до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым 

методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит 

военную службу по контракту, либо заключил контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, а также работники, имеющие трех и более детей в 

возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей 

возраста четырнадцати лет  привлекаются к сверхурочной работе  только с их 

письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом 
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указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в данных условиях. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 
4.9. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить 

ему работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной 
профессии, специальности или должности за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 
совместительства. 

Работник имеет право заключить трудовой договор для работы на 
условиях  совместительства как внутреннего так и внешнего (с другим 
работодателем). 

Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до 18 лет, на 
работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа 
связана с такими же условиями, а так же в других случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

 
Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту 
работы работник свободен от выполнения трудовых обязанностей, он может 
работать по совместительству полный рабочий день. В течение одного месяца 
(другого учетного периода) продолжительность рабочего времени  не должна 
превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего 
времени за другой учетный период). 

4.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 
места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность 
основного отпуска - 28 календарных дней. Учителям, заместителю директора 
по УВР, тренеру-преподавателю, директору, социальному педагогу, педагогу-
психологу предоставляется ежегодный отпуск с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка продолжительностью 56 календарных 
дней. 

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска ис-

числяется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней 

отпуска не включаются и не оплачиваются. 
 
4.11.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 
у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной 
организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и 
до истечения шести месяцев. 
До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника предоставляется: 
женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, 
утверждаемым с учетом мнения профкома (представительного органа 
работников) не позднее, чем за две недели до наступления календарного 
года. О времени начала отпуска работник извещается не позднее чем за две 
недели до его начала. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 
нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 
времени его непрерывной работы в данной организации. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 



государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 
освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных законами, локальными норма-
тивными актами. 

4.11.2. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 
работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 
нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника 
перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 
быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего 
года, за который он предоставляется. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оп-
лачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не-
использованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из 
отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда. 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 
заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Не 
допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных  оплачиваемых 
отпусков  беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати 
лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 
работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда. 

4.11.3. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 
за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 
быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 
случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 
считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 
последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 
отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора В 
этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при рас-
торжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет 
право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на 
его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению отпуск 
без сохранения заработной платы в случаях (перечислить): 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году; 

-родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по 

контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в 

году 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 



работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати 

лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 

одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, 

воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, 

осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, являющимися 

инвалидами I группы - продолжительностью до 14 календарных дней.  
- рождения внуков – до 5 календарных дней; 

- бракосочетания детей работников – до5 календарных дней; 

- председателю выборного органа первичной профсоюзной 

организации -  2 календарных дня; 

- членам профкома -  до 2 календарных дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня; 

- для проводов детей на военную службу – 2 календарных дня; 

- тяжелого заболевания близкого родственника – до10 календарных 

дней; 

- за стаж работы в организации (более 30   лет ) -  до 3 календарных 

дней. 

 

Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению отпуск без 

сохранения заработной платы: 

-сотрудникам,  которые ухаживают за членом семьи или иным родственником 

– инвалидом I группы-до 14 календарных дней. Работник может взять отпуск 

без сохранения заработной платы в удобное для себя время.  По письменному 

заявлению работника такой отпуск можно присоединить к ежегодному или 

использовать отдельно, полностью либо по частям. Переносить эти дни на 

следующий рабочий год ТК не разрешает ( ст 263 ТК)». 

        4.12. Работникам, на которых не ведется трудовая книжка на бумаге, 

работодатель обязан предоставить сведения о трудовой деятельности за 

период работы у него способом, указанным в заявлении работника (на 

бумажном носителе или в электронном виде, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью : 

- в период работы не позднее 3 рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

Такое заявление работник может подать на бумаге или в электронном виде, 

направив его по адресу электронной почты работодателя: 

school18@kor.kubannet.ru 

           4.13.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». 

 

4.14 Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск 

сроком до одного года  в соответствии с приказом Министерства образования 

и науки  РФ от 31.05.2016 г. № 644 «Об утверждении Порядка 

предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года» 

в такое время, чтобы отпуск не нарушил учебный процесс школы». 

 

         5. Поощрения 
5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 
безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников: 
- объявление благодарности; 
- выдача премии; 
- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 
- представление к званию лучшего по профессии; 

- и (или) другие, например занесение на Доску почета (перечислить). 
5.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую; книжку работника. 
 

        5.3.Оплата труда педагогических работников, являющихся гражданами 

Российской Федерации или претендующих на получение гражданства 

Российской Федерации по программе соотечественников, производится с 

учетом имеющейся первой или высшей квалификационной категории, 

присвоенной на территории бывших республик СССР в пределах срока их 

действия, но не более чем в течение 5 лет ". 

 
6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

6.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 
следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
6.2.До наложения взыскания от работника за требуется объяснение в 
письменной форме, отказ от дачи объяснения не может служить препятствием 
для применения взыскания. 
6.3.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 профсоюза 
(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 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351246/#dst0


о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех 
лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу. За каждый дисциплинарный 
проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание. 

6.4.Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней 
со дня его издания. 
6.5.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока 
действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 
настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

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

6.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать 
порядок, установленный настоящими правилами. 

 

         7. Порядок формирования сведения о трудовой деятельности 

работников. 

  1. С 1 января 2021 года организация формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников, устроившихся на работу впервые после 31 декабря 2020 года и 

предоставляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Социального Фонда России. 

Информация об основной трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников в электронном виде включает в себя сведения о дате прима на 

работу, месте работы, занимаемой должности, трудовой функции, датах 

постоянных переводов (перемещение) на другую работу, основаниях и 

причинах расторжений договоров, а также другая предусмотренная 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом информация. 

2. Работники организации, которые отвечают за ведение и 

предоставление в Социальный Фонд России сведений о трудовой 

деятельности работников, назначаются приказом директора.  

3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Социальный Фонд России 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. 

 

  



8. Заключительные положения. 

8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного 

договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение 

периода действия коллективного договора. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


		2024-01-29T09:27:47+0300
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ НЕКОММЕРЧЕСКОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 18 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КОРЕНОВСКИЙ РАЙОН
	Я являюсь автором этого документа




