


1. Общие положения 

1 . 1 . Трудовой распорядок в учреждении определяется правилами внутреннего 

трудового распорядка (ст. 189 Трудового кодекса РФ). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать 

организацию работы всего трудового коллектива образовательного учреждения, 

способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего 

времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для 

работающих. 

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

решаются администрацией прогимназии в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию, или 

с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр 

передается работнику, другой остается у работодателя. Содержание трудового договора 

не может быть уменьшено по сравнению с требованиями ст. 57 Трудового кодекса РФ. 

2.2. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на 

основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в 

3-дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.3. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может 

превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом 

договоре и приказе по учреждению. Перечень лиц, для которых при приеме на работу не 

может быть установлен испытательный срок, определяется в соответствии со ст.70 

Трудового Кодекса РФ. Расторжение трудового договора по результатам испытания при 

приеме на работу производится в соответствии со ст.71 Трудового Кодекса РФ. 

 2.4. При заключении трудового договора   лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, 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 ( для осуществляющих 

трудовую деятельность в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения). 

- результаты психиатрического освидетельствования (ст.69, 213 ТК РФ). 

 

2.5. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт или 

иной документ, удостоверяющий личность; и, при необходимости, диплом или иной 

документ об образовании или профессиональной подготовке, либо их надлежаще 



заверенные копии. 

 

2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника со следующими документами: 

а) Уставом учреждения; 

б) Коллективным договором; 

в) Правилами внутреннего трудового распорядка; 

г) Должностными требованиями (инструкциями); 

Провести  инструктажи по охране труда с записью  в «Журналах инструктажей по 

охране труда и технике безопасности». 

 

2.7. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). В трудовую книжку 

вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную 

работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и 

сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не 

вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

 

2.8. На каждого работника ведется личное дело, копий документов об образовании, 

квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из 

приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого 

работника ведется учетная карточка Т-2.  Личное дело и карточка Т-2 хранятся в прогимназии. 

 2.9. «Изменение сторонами определенных условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, только с письменного согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных  ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме. Не требует согласия работника 

перемещение его у того же работодателя, если это не влечет за собой изменение 

определенных сторонами условий трудового договора. Допускается временный перевод 

работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. 

Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного 

года. ( ст.72.1, 72.2 ТК РФ )». 

2.10. В случае увольнения по сокращению численности или штата работников 

преимущественное право оставления на работе предоставляется работникам в соответствии с 

перечнем, установленным ст. 179 Трудового кодекса РФ.              

2.11. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 

могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, 

если иное не предусмотрено ТК РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной 

форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу, которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья.  

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой 

договор прекращается в соответствии с п.7 части первой ст.77 ТК РФ. 

В случае, когда причины, указанные в части первой настоящей статьи, могут повлечь за собой 

массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право 



с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и в порядке, 

установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов, вводить 

режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до 6 месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего дня или 

неполной рабочей недели, то трудовой договор расторгается в соответствии с п.2 части 1 ст. 

81 ТК РФ. При этом работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации. 

Отмена режима неполного рабочего дня или неполной рабочей недели ранее срока, на который 

они были установлены, производится работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

Изменения определенных сторонами условий трудового договора, вводимые в соответствии с 

ст.74, не должны ухудшать положение работника по сравнению с установленным 

коллективным договором соглашениями. 

2.12. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 

трудового кодекса РФ. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 

иного федерального закона. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и 

преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств. 

2.13. Увольнение работников, являющихся членами профсоюзной организации, а также 

председателя первичной профсоюзной организации и его заместителя, в связи с 

сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой 

должности производится в соответствии со ст. 373-374 ТК РФ. 

Увольнение работников, являющихся членами профсоюзной организации, а также 

председателя первичной профсоюзной организации и его заместителя, за систематическое  

невыполнение трудовых обязанностей без уважительных причин (п. 5 ст. 81 ТК РФ); прогул 

или отсутствие на работе более 4 часов подряд в течение рабочего дня без уважительных 

причин (п.6-а ст. 81 ТК РФ); появление на работе в нетрезвом состоянии, а также в 

состоянии наркотического или токсического опьянения (п.6-б ст.81 ТК РФ); совершение 

виновных действий работником, непосредственно обслуживающих денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 

стороны администрации (п.7 ст. 81 ТК РФ); совершение работником, выполняющим 

воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной 

работы (п.8 ст. 81 ТК РФ); повторное в течение года нарушение устава школы (п.3 «а» ст. 

56 Закона «Об образовании»); и применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и/или психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника (п.3 «б» ст. 56 Закона «Об образовании») производится при условии 

доказанности вины увольняемого работника в совершённом поступке и  в соответствии со 

ст. 374. 

2.14 К педагогической деятельности не допускаются                        лица: 

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию ( за исключением лиц, условное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни, здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности ( за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральном законом порядке; 



- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно- правовому регулированию в области здравоохранения. 

- К занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных 

образовательных организациях не допускаются иностранные агенты. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право: 

Основные права работников образования определены: 

- Трудовым кодексом РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173,174,197,220, 

234,238,254,255, 256,282, 331, 332, 333,334, 335, 336,382, 399); 

- Законом «Об образовании в Российской Федерации »; 

3.2. Педагогический работник имеет право: 

-  быть избранными в Совет образовательного учреждения; 

-  принимать решения на заседаниях педагогического совета; 

-  защищать свою профессиональную честь и достоинство; 

- осуществлять свободу выбора методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников в соответствии с учебной программой, методов оценки знаний 

обучающихся и воспитанников. 

- проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную 

категорию; 

 - работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет при 

непрерывной педагогической работе использовать длительный, до одного года, отпуск с 

сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; 

- повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в пять лет за счет 

средств работодателя; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения им пенсионного 

возраста. 

3.3. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором 

-  работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации; 

- использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный 

ход образовательного процесса; 

- содержать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту 

на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

-  соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать 

администрации; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- ежегодно в установленные сроки проходить профилактические медицинские осмот-

ры, установленные законодательством; 

- строго выполнять обязанности, возложенные на работников Законом «Об образовании в 

Российской Федерации», Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностными инструкциями. 

 



 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право: 

- управлять образовательным учреждением и персоналом и принимать решения в пределах 

полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договора (контракты) с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять работников и применять к ним дисциплинарные меры в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- требовать от работников добросовестного выполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдение правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ; 

- разрабатывать планы развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового 

распорядка для работников учреждения после предварительных консультаций с их 

представительными органами; 

- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и развивать 

социальное партнерство; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам   заработную плату в сроки, 

установленные в коллективном договоре, трудовых договорах (контрактах); 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников; 

- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников 

и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 

соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности; 

- своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о выявленных 

нарушениях трудового законодательства, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений. 

4.3. Руководитель учреждения 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 РФ. 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. 

 

5. Рабочее время и его использование 

 

   5.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка 

учреждения, учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, графиком 

сменности, утверждаемым работодателем с учетом мнения профкома, а также условиями 

трудового договора, должностными инструкциями работников и обязанностями, 



возлагаемыми на них Уставом учреждения. 

5.2.  Для сотрудников устанавливается пятидневная рабочая неделя (выходные суббота, 

воскресенье). Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного 

персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей 

недели для мужчин, для женщин – 36 часовой, если меньшая продолжительность рабочей 

недели не предусмотрена для них федеральными законами. 

Графики работы утверждаются директором прогимназии с учетом мнения профкома и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерывы для отдыха и питания. 

Графики объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте не позже 

чем за один месяц до их введения в действие. 

5.3. Работа в установленные для работников графиками выходные и праздничные дни 

запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

5.4.  Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы 

(ст.333 ТК РФ). Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор прогимназии с учетом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета до ухода работника в отпуск. 

При этом: 

а)  у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

классов и объем учебной нагрузки; 

б) объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) больше или меньше часов за 

ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника;  

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. Изменение учебной нагрузки в течение 

учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество классов или 

количество часов по учебному плану, учебной программе. 

5.5. Расписание занятий составляется администрацией прогимназии, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один 

дополнительный выходной день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации 

5.6. Администрация прогимназии привлекает педагогических работников к дежурству по 

прогимназии 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 педагога. 

График дежурств утверждается директором прогимназии по согласованию с профсоюзным 

комитетом. 

5.7. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти 

периоды, а также в периоды отмены занятий в прогимназии они могут привлекаться 

администрацией прогимназии к педагогической, организационной и методической 

работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку. 

        В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана учреждения и др.), в пределах установленного 

им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. Младшему 

обслуживающему персоналу вменяются в обязанность работы по утеплению помещений 

прогимназии. 

        Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с отпуском, 

может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах 

месяца. 

5.8 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией ОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 



благоприятных условий для отдыха работников. 

 

- График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две 

недели до наступления следующего календарного года и доводится до сведения всех 

работников. 

- О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем 

за две недели до его начала. 

- Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия 

работника. Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три 

дня до начала отпуска. Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при 

временной нетрудоспособности работника. 

- Работникам с ненормированным рабочим днем, включая руководителей, их 

заместителей, руководителей структурных подразделений предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск. Перечень категорий работников, в том числе 

эпизодически привлекаемых к выполнению своих трудовых (должностных) обязанностей 

за пределами нормальной продолжительности рабочего времени и продолжительность 

дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день определен в 

соответствии со ст.119 ТК РФ и согласован с выборным органом первичной профсоюзной 

организации: 

 

Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с ненормированным 

рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты труда. 

5.9 Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение работников к  работе 

в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в 

случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия 

допускается в следующих случаях: для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального имущества. Работа в 

выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению 

сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. Дни отдыха за работу в 

выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, 

несовпадающее с очередным отпуском. Запрещается привлекать к работе в выходные и 

праздничные дни беременных женщин и других категорий работников в соответствии с 

федеральным      законом и ст. 99 ТК РФ. 

 

№ 
п/п 

Наименование профессий, должностей Продолжительность 
дополнительного отпуска 

1 Директор 3 дня 

2 Зам. директора по АХР 14 дней 

3 Документовед 14 дней 

4 Рабочий по   комплексному   обслуживанию   и 
ремонту 

7 дней 

   

   



6. Оплата труда 

 

6.1.. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда 

работников МБОУ г. Мурманска «Прогимназия № 24», штатным расписанием. 

6.2. Оплата труда работников прогимназии осуществляется в зависимости от установленного 

оклада (должностного оклада), ставки заработной платы, выплат компенсационного и 

стимулирующего характера. 

6.3.Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной 

учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, но раздельно по 

полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное 

количество часов на предмет. 

Тарификация утверждается директором прогимназии не позднее 5 сентября текущего года с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, 

разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее мая месяца 

текущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от 

числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а 

также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из 

числа руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного 

персонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с 

кружками, производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий. 

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во 

время каникул, оплата за это время не производится. 

6.5. Выплата заработной платы в прогимназии производится два раза в месяц. Днями выплаты 

заработной платы являются 10 и 25 число текущего месяца. 

6.6. Работникам устанавливаются стимулирующие выплаты и   осуществляется премирование 

работников в соответствии с Положением об оплате труда работников МБОУ г. Мурманска 

«Прогимназия № 24», Положением о премировании работников МБОУ г. Мурманска 

«Прогимназия № 24». 

6.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, про-

изводятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором,трудовым 

договором.  

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

-  объявление благодарности; 

- выдача премии; 

-  награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к почетным званиям, государственным наградам. 

Поощрения объявляются в приказе директора и доводятся до сведения коллектива, запись 

о поощрениях вносится в трудовую книжку работника. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1.  За совершение дисциплинарного поступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям.  

 

 



 

 

 

8.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в 

пределах предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

 8.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются 

объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо 

устное объяснение не препятствуют применению взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава прогимназии может быть проведено только 

по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна 

быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и при-

нятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом 

(запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся). 

8.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения 

трудовой дисциплины, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности подразделения учреждения не позднее двух лет со дня его совершения 

(ст.193 ТК РФ)    

8.5. Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается 

данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. 

 8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. (Cт. 194 Трудового кодекса РФ.) 

8.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих 

случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 ст. 81 Трудового 

кодекса          РФ); 

- прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд 

в  течение рабочего дня ( подпункт « а» п.6 ст.81 Трудового кодекса РФ ); 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях ( подпункт «г» п.6  ст.81 Трудового кодекса РФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями 

своих  трудовых обязанностей ( п.10 ст.81 Трудового кодекса РФ); 



 

 

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава 

образовательного  учреждения (п.1 ст.336 Трудового кодекса РФ); 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или  иного токсического опьянения ( подпункт « б» п.6 ст.81 

Трудового кодекса РФ); 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника ( п.2 ст. 336 Трудового кодекса РФ)». 

8.8. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока 

действия этих взысканий. 

 

9. Дополнительные основания прекращения трудового договора  

с педагогическим работником (cт. 336 Трудового кодекса РФ) 

 

9.1. Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося 

(воспитанника). 

9.2. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

применением физического или психологического насилия производится без согласия 

профсоюзного органа. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Приложение  

к   Правилам внутреннего трудового 

распорядка 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ Г.МУРМАНСКА 

«ПРОГИМНАЗИЯ № 24» 

 

 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ С НЕНОРМИРОВАННЫМ РАБОЧИМ 

ДНЕМ 
 

 

 

№ 
п/п 

Наименование профессий, должностей Продолжительность 
дополнительного отпуска 

1 Директор 3 дня 

2 Зам. директора по АХР 14 дней 

3 Документовед 14 дней 

4 Рабочий по   комплексному   обслуживанию   и 
ремонту 

7 дней 

 
 


