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Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) ре-

гламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федераль-

ным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и ины-

ми федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работниками меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регу-

лирования трудовых отношений в государственном бюджетном общеобразовательном 

учреждении Самарской области средней общеобразовательной школе № 3 «Центр образо-

вания» городского округа Октябрьск Самарской области (далее – Учреждение). 

1.2. Правила имеют своей целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы. 

1.3. В трудовых отношениях с работником учреждения работодателем является 

учреждение в лице директора Учреждения. 

1.4. Правила обязательны для всех работников Учреждения. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу в учреждение осуществляется на основании трудового дого-

вора. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух эк-

земплярах – по одному для каждой из сторон: работника и учреждения (ст.67 ТК РФ). 

2.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в случаях, предусмотренных ст.59 ТК РФ. 

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъяв-

ляет работодателю: 

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 государственного 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 уста-

новленного образца.  

Прием на работу без предъявления указанных документов или документов, их заме-

няющих, не допускается. 

2.5. На каждого работника оформляется трудовая книжка.  

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.7. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в свя-

зи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить но-
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вую трудовую книжку. 

2.8. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. 

2.9. Педагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалифика-

ционным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) професси-

ональным стандартам. 

2.10. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с всту-

пившим в законную силу приговором суда; 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовно-

му 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 пси-

хиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и поло-

вой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и обще-

ственной 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 государствен-

ной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.11. К трудовой деятельности в учреждении не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реаби-

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

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический ста-

ционар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы лично-

сти, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравствен-

ности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против обще-

ственной безопасности. 

2.12. По решению комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав к пе-

дагогической деятельности допускаются или не допускаются лица, имевшие судимость 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 государ-

ства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, лиц, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих пре-

ступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям (за исключением лиц, лишен-

ных права заниматься соответствующим видом деятельности по решению суда). 

2.13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обя-

зан ознакомить работника под роспись с уставом Учреждения, Коллективным договором, 
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Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными акта-

ми, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

Организацию указанной работы может осуществлять лицо, уполномоченное работо-

дателем, которое также знакомит работника: 

с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, опре-

деленными его должностной инструкцией (совместно с руководителем соответствующего 

структурного подразделения либо лицом, которому в соответствии с должностной ин-

струкцией непосредственно подчиняется работник); 

с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, про-

тивопожарной безопасности; 

с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты. 

2.14. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основа-

нии заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соот-

ветствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трех-

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

тель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия пору-

чаемой работе. Испытательный срок может устанавливаться не более 3 месяцев, а для за-

местителей руководителя, главного бухгалтера – не более 6 месяцев. 

2.16. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 

его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послу-

живших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Реше-

ние работодателя работник имеет право обжаловать в суд. Работодатель ведет трудовые 

книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда 

работа у данного работодателя является для работника основной. 

2.17. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, преду-

смотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые от-

ношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекраще-

ния; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работода-

телю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

учреждения, с изменением подведомственности Учреждения либо его реорганизацией; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторо-

нами условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными зако-

нами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсут-
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ствие у работодателя соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

10)  обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11)  нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение ис-

ключает возможность продолжения работы. 

2.18. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагоги-

ческим работником Учреждения являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физиче-

ским и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом ра-

ботодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установ-

лен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявле-

ния работника об увольнении. 

2.20. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.21. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на 

пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов или трудового договора работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.22. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник дол-

жен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.23. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с се-

мейными обязанностями производится с учетом требований, установленных статьей 261 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.24. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.25. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсут-

ствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

2.27.  Запись в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ. 

2.28. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным феде-

ральным законом сохранялось место работы (должность). 
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В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового ко-

декса Российской Федерации. По письменному заявлению работника работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с рабо-

той. 

2.29. В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невоз-

можно в связи с отсутствием работника, либо его отказа от получения трудовой книжки 

на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня уведомления 

работника администрация учреждения освобождается от ответственности за задержку вы-

дачи трудовой книжки. 

 

3. Основные права и обязанности работников учреждения 

3.1. Работники Учреждения имеют право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федераль-

ными законами; 

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охра-

ны труда и условиям, предусмотренным трудовым договором; 

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной рабо-

ты; 

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

7) подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установ-

ленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

9) участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федера-

ции», иными федеральными законами формах; 

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и согла-

шений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллектив-

ного договора, соглашений; 

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

12) защиту в соответствии с законодательством Российской Федерации своих персо-

нальных данных, хранящихся у работодателя; 

13) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 
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14) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, иными федеральными законами; 

15) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2. Педагогические работники Учреждения пользуются следующими акаде- ми-

ческими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешатель-

ства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, мето-

дов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины; 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установлен-

ном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков и иных компонентов образовательных про-

грамм; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследователь-

ской деятельности, в разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном учреждением, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необ-

ходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследова-

тельской деятельности в Учреждении; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими услугами 

учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении Учреждением,  в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом Учреждения; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, 

в том числе через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками об-

разовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объек-

тивное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических ра-

ботников. 

3.3. Академические права и свободы, указанные в п.3.2 настоящих Правил, долж-

ны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных от-

ношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной 
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этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах Учре-

ждения.  

3.4. Педагогические работники учреждения имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогиче-

ской деятельности не реже чем один раз в три года;  

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжитель-

ность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые де-

сять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Министер-

ством образования и науки Российской Федерации; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установлен-

ном законодательством Российской Федерации; 

6) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами Самарской области, трудовым законодатель-

ством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права. 

3.5. Педагогические работники Учреждения, участвующие по решению уполномо-

ченных органов исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена 

в рабочее время, освобождаются от основной работы. Указанным работникам предостав-

ляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными 

актами, содержащими нормы трудового права. 

3.6. Заместителям директора Учреждения, руководителям структурных подразде-

лений предоставляются в порядке, установленном Правительством Российской Федера-

ции, права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные педа-

гогическим работникам пунктами 3 и 5 части 5 статьи 47 Федерального закона «Об обра-

зовании в Российской Федерации». 

3.7. Работники Учреждения обязаны: 

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым дого-

вором и должностной инструкцией; 

2) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

3) соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения и 

приказы администрации Учреждения, рационально использовать рабочее время, 

воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять их долж-

ностные обязанности; 

4) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

5) бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за со-

хранность этого имущества) и других работников; 

6) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, со-

хранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находяще-

гося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 
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7) проходить периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицин-

ские осмотры по направлению работодателя; 

8) соблюдать правила пожарной безопасности; 

9) содержать рабочее место, мебель, оборудование, учебно-наглядные пособия, спор-

тивный инвентарь в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в по-

мещениях Учреждения; 

10) вести себя достойно, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть 

внимательным и вежливым с коллегами, обучающимися (воспитанниками) и их ро-

дителями (законными представителями); 

11) своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

12) не допускать случаев нарушения трудовой дисциплины. 

3.8. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечи-

вать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисци-

плин в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, утверждённым в Учреждении; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся (воспитанников) и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся (воспитанников) познавательную активность, самостоя-

тельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучаю-

щихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество обра-

зования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся (воспитанников) 

и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установ-

ленном законодательством об образовании; 

9) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

10) соблюдать устав Учреждения. 
Педагогические работники не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в Учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогическо-

го работника. 

3.9. Работникам Учреждения в период организации образовательного процесса 

запрещается: 

1) использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуж-

дения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

отказа от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной 

розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиоз-
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ной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством 

сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся 

к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

2) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;  

3) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

4) удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий);  

5) оставлять обучающихся (воспитанников) во время урока (занятий) одних в учебных 

кабинетах, спортивных залах, групповых помещениях; 

6) курить в помещении и на территории образовательного Учреждения; 

7) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 

общественных поручений; 

8) отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, 

не связанных с основной деятельностью Учреждения; 

9) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

3.10. Работник несет материальную ответственность за причиненный Учреждению 

прямой действительный ущерб. 

        Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение  

наличного  имущества Учреждения или ухудшение состояния указанного имущества (в 

том числе имущества третьих лиц, находящегося в образовательном учреждении, если 

образовательное учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества), а 

также необходимость для образовательного учреждения произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества (ст.238 ТК РФ). 

3.11. За   причиненный   ущерб   работник   несет   материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка,  если иное не предусмотрено 

Федеральным законодательством (ст.241 ТК РФ); 

3.12.  Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный работодателю  ущерб в полном размере (ст.242, 243 ТК РФ): 

1) за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником трудовых 

обязанностей; 

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

3) умышленного причинения ущерба; 

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

6) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом; 

7) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 



11 

3.13. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненад-

лежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и случаях, которые 

установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение обя-

занностей, предусмотренных пунктом 3.8., учитывается при прохождении ими аттестации.   

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными фе-

деральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного от-

ношения к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имуще-

ства) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными за-

конами; 

 снимать с работника наложенное дисциплинарное взыскание до истечения года со 

дня его применения; 

  переводить работника в случае производственной необходимости  и для замещения 

отсутствующего работника на срок до одного месяца на необусловленную трудовым до-

говором работу в Учреждении; 

принимать локальные нормативные акты. 

4.2.  Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер-

жащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного до-

говора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами и иными средствами, не-

обходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

          организовать труд педагогов и других работников так, чтобы каждый работал по 

своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное ра-

бочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиками работы, сооб-

щать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузки на следующий учебный 

год; 

        обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние помещений, 

отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования; 

        осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением рас-

писания занятий, выполнением образовательных  программ, учебных планов, календар-

ных учебных графиков; 
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       своевременно рассматривать предложения работников, направленных на улучшение 

деятельности учреждения; 

       совершенствовать организацию труда, своевременно выдавать заработную плату; 

отстранять от работы (не допускать к работе)  работника: 

1) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического и токсического 

опьянения, 

2)  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний по охране 

труда, 

3) при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором, 

4) не прошедшего в установленном порядке обязательный  периодический медицин-

ский осмотр;  

        принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины; 

       контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и 

инструкций по технике безопасности, охране труда, противопожарной безопасности. 

       способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников. 

         принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников и учащихся. 

         обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими работни-

ками; 

выплачивать 11 и 26 числа каждого месяца в полном размере причитающуюся ра-

ботникам заработную плату (перечислять на указанный работником счет в банке) на усло-

виях, определенных Коллективным договором или трудовым договором; 

соблюдать требования при получении и обрабатывать персональные данные работ-

ников в соответствии с требованиями законодательства; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, не-

обходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выпол-

нением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными ак-

тами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штра-

фы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных право-

вых актов, содержащих нормы трудового права; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением 

в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 
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осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установ-

ленном 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными закона-

ми и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

          создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образова-

ние (далее – ДПО) работников; 

предоставлять гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, кол-

лективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым до-

говором; 

направлять работника на обучение (как в субъекте Российской Федерации, так и за 

его пределами) за счет бюджетных ассигнований либо оплата обучения работника, зачис-

ляемого на обучение, за счет средств организации, предусмотренных на эти цели, включая 

средства, доведенные до организации в структуре нормативных затрат на оказание услуг в 

сфере образования, а также полученные от приносящей доход деятельности; 

определять необходимость ДПО работников для собственных нужд (формы подго-

товки и ДПО работников, перечень необходимых профессий и специальностей определя-

ются работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, 

установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов); 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локаль-

ными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

     Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации относятся к рабочему времени. 

5.1. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями.  

5.2. Продолжительность рабочего времени составляет для административно-

хозяйственного и обслуживающего персонала – 40 часов в неделю (ст. 333, ст. 91 ТК РФ). 

5.3. Для медицинских работников установлена сокращенная рабочая неделя – не 

более 39 часов (ст. 350 ТК РФ) постановление Правительства РФ от 14.02.2003г. №101 «О 

продолжительности рабочего времени медицинских работников в зависимости от 

занимаемой ими должности и (или) специальности»). 

5.4. Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

          Педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) специальности с 

учетом особенностей их труда устанавливается продолжительность рабочего времени: 
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36 часов в неделю – старшему воспитателю, педагогам-психологам, воспитателям СП 

«Детский сад №5», 

20 часов в неделю - учителю-логопеду,  

24 часа в неделю – музыкальному руководителю  

30 часов в неделю – инструктору по физической культуре; 

18 часов в неделю – учителям 1 - 11 классов; тренерам-преподавателям. 

5.5. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

учебную (преподавательскую) работу, которая выражается в фактическом объеме их 

учебной (тренировочной) нагрузки, определяемом в соответствии с приказом Минобрнау-

ки  России от 22.12.2014г. №1601 (далее - нормируемую часть педагогической работы). 

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов (далее – другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, 

предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 

Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ведущих преподава-

тельскую работу, определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

5.6. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподава-

тельскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные 

(тренировочные) занятия (далее – занятия) независимо от их продолжительности и корот-

кие перерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для обучающихся, в 

том числе «динамическую паузу» (большую перемену) для обучающихся 1 класса. При 

этом учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности за-

нятий, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения спа-

ренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается  уставом  

либо локальным нормативным актом учреждения с учетом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) 

нагрузки регулируется расписанием занятий.  

5.7. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых 

с их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

самостоятельно – подготовка к осуществлению образовательной деятельности и вы-

полнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации об-

разовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных об-

разовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских рабо-

чих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обуча-

ющихся; 

в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего  трудового распорядка, - веде-

ние журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 

правилами внутреннего трудового распорядка – организация и проведение методи-

ческой, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представите-

лям) обучающихся; 
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планами и графиками Учреждения, утверждаемыми локальными нормативными ак-

тами организации в порядке, установленном трудовым законодательством – выполнение 

обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических сове-

тов (объединений), работой по проведению родительских собраний; 

графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми  локальными нормативными 

актами учреждения, коллективным договором, - выполнение дополнительной индивиду-

альной и (или) групповой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспита-

тельных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных про-

грамм  в учреждении, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязани-

ях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учеб-

ной деятельности (с указанием в локальном нормативном акте, коллективном договоре 

порядка и условий выполнения работ); 

трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) – вы-

полнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно связан-

ных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (классное ру-

ководство; проверка письменных работ; руководство методическими объединениями; 

другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, сро-

ка выполнения и размера оплаты); 

локальными нормативными актами  учреждения – периодические кратковременные 

дежурства в учреждении в период осуществления образовательного процесса, которые 

при необходимости организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения 

за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка  и дисциплины в тече-

ние учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливае-

мых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими пищи. 

5.8. Объем учебной нагрузки педагогических работников учреждения устанавли-

вается исходя из количества часов по образовательным программам, реализуемым в учре-

ждении, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в Учреждении. 

5.9. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе Учреждения, за исключением слу-

чаев уменьшения количества обучающихся и часов по учебным планам и программам. 

5.10. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

5.11. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учеб-

ная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных 

полугодиях. 

5.12.  Учителям, у которых по независящим от них причинам в течение учебного 

года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой, установленной на 

начало учебного года, до конца учебного года, а также в каникулярное время, не совпада-

ющее с ежегодным основным удлиненным оплачиваемым отпуском, выплачивается: 

заработная плата за фактически оставшееся количество часов преподавательской ра-

боты, если оно превышает норму часов преподавательской работы в неделю, установлен-

ную за ставку заработной платы; 

заработная плата в размере месячной ставки, если объем учебной нагрузки до ее 

уменьшения соответствовал норме часов преподавательской работы в неделю, установ-
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ленной за ставку заработной платы, и если их невозможно догрузить другой педагогиче-

ской работой; 

заработная плата, установленная до уменьшения учебной нагрузки, если она была 

установлена ниже нормы часов преподавательской работы в неделю, установленной за 

ставку заработной платы, и если их невозможно догрузить другой педагогической рабо-

той. 

Об уменьшении учебной нагрузки в течение учебного года и о догрузке другой пе-

дагогической работой указанные педагогические работники должны быть поставлены в 

известность не позднее чем за два месяца. 

5.13. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует Учрежде-

ние), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения 

учебных занятий по расписанию, от выполнения непосредственно в учреждении иных 

должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по 

занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополни-

тельную оплату, обязательное присутствие в учреждении не требуется.  Педагогический 

работник Учреждения может использовать свободный день для дополнительного профес-

сионального образования,  самообразования, подготовки к занятиям. 

5.14. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом сани-

тарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 (с изменениями), 

предусматривающих использование «ступенчатого» режима обучения в первом полуго-

дии (в сентябре – октябре – по 3 урока в день по 35 минут каждый, в ноябре – декабре – по 

4 урока по 35 минут каждый; январь – май – по 4 урока по 40 минут каждый), а также 

«динамическую паузу» (большую перемену) в середине учебного дня продолжительно-

стью не менее 40 минут. Указанный режим обучения на порядке определения учебной 

нагрузки и оплате труда учителей не отражается. 

5.15. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабо-

чей недели регулируется с учетом: 

выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательных отношений в пределах не менее половины недельной продолжительно-

сти их рабочего времени; 

подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, 

анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а 

также повышения своей квалификации. Выполнение указанной работы педагогом-

психологом может осуществляться как непосредственно в Учреждении, так и за его пре-

делами. 

5.16. Педагогические работники учреждения обязаны за 15 минут до начала урока 

(занятия) быть на рабочем месте. Административно-хозяйственные работники, 

обслуживающий персонал – за 15 минут до начала рабочего дня. 

5.17. Начало рабочего дня в школе: 

- для водителя, уборщиков служебных помещений  -  

- для дворника и гардеробщика - 

- для педагогических работников 

 и других работников  

7.00; 

 7.30; 

 8.15 или в соответствии с рас-

писанием уроков (за 15 минут 

до начала первого урока). 

В каникулярный период начало рабочего дня для педагогических работников –  9.00. 
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5.18. Начало рабочего дня в СП «Детский сад №5»: 

для руководителя СП «Детский сад №5» - 8.00; 

для воспитателей  I смена – 7.00,  II смена – 13.00; 

для помощников воспитателей–  8.00; 

для уборщика служебных помещений – 8.00; 

для машиниста по стирке и ремонту спецодежды – 7.00; 

для поваров – 6.00; 

для старшей  медсестры  – 7.00 

для старшего воспитателя, музыкального руководителя, инструктора по физиче-  ской 

культуре, помощников воспитателей, заведующего  хозяйством – 8.00; 

для дворника 1 смена - 7.00, 2 смена – 10.00; 

для поваров, кухонного работника –  6.00; 

для учителя - логопеда, педагога-психолога, делопроизводителя, бухгалтера, ведущего 

бухгалтера  – 8.30. 

5.19. Начало рабочего дня в СП «ДЮСШ»: 

 для руководителя СП «ДЮСШ», зам. руководителя, зав. хозяйством, обслуживающего 

персонала - 8.30; 

для тренеров-преподавателей – в соответствии с расписанием занятий (за 15 минут до 

начала первого занятия). 

         5.20. Для сторожей  установлен  режим рабочего времени согласно графику 

сменности (ст. 103 ТК РФ): 

продолжительность рабочей смены - 

начало работы в рабочие дни - 

начало работы в выходные и праздничные дни  

суммированный учет рабочего времени –  

12.00; 

19.00 (в СП «ДЮСШ» - 20.00); 

7.00 (в СП «ДЮСШ» - 8.00); 

квартал. 

5.21. При непрерывном режиме работы (дежурства) оставлять работу до прихода 

сменяющего работника запрещается. 

5.22. Администрация Учреждения имеет право привлекать педагогических 

работников к дежурству во время занятий. График дежурств составляется на полугодие с 

учётом мнения выборного профсоюзного органа, утверждается руководителем 

Учреждения, вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем 

за двадцать минут до начала занятий у педагогического работника и продолжаться не 

более двадцати минут после их окончания у него занятий. 

5.23. Занятость педагогических и других работников школы, структурных подраз-

делений в общешкольных мероприятиях определяется приказом директора. 

5.24. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами,  

других условий работы в Учреждении. Учебная нагрузка, объем которой больше или 

меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного 

согласия работника. 

5.25.  В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором 

учебных полугодиях. 
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5.26. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и 

другим педагогическим работникам, для которых учреждение является местом основной 

работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в 

классах. 

5.27. В случае производственной необходимости администрация учреждения имеет 

право  перевести  работника на  срок до  одного  месяца  на  необусловленную трудовым 

договором работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка 

по прежней работе. При этом работник не может быть переведен на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья (ст.74 ТК РФ). 

5.28. Такой же перевод допускается для предотвращения производственной аварии, 

несчастных случаев, простоя, а также для замещения отсутствующего работника. Если 

работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно 

отсутствующего работника,   то   ему   производится   доплата   в   размере,   

определяемом соглашением сторон трудового договора. 

5.29. За преподавательскую (педагогическую) работу, выполняемую с согласия 

педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку заработной 

платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке 

заработной платы в одинарном размере. 

5.30. Учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 

соответствующем норме часов преподавательской работы за ставку заработной платы в 

неделю, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии 

догрузки их до установленной нормы часов другой педагогической работой в следующих 

случаях: 

учителям 1 - 4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, музыки, 

изобразительного искусства и физической культуры учителям-специалистам. 

5.31. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков, 

определяется расписанием уроков. Расписание уроков составляется и утверждается 

администрацией Учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно – 

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

5.32. При составлении графиков работы педагогических и иных работников пере-

рывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их от-

дыхом и приемом пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящими Правилами. Длительные перерывы между занятиями при составлении распи-

сания допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих преподава-

тельскую работу. 

5.33. Руководитель Учреждения  привлекает работников к дежурству по 

Учреждению. График дежурств составляется на месяц, утверждается приказом  

руководителя   по  согласованию  с  выборным   профсоюзным   органом.  

5.34. Периоды  каникулярного времени, установленные для обучающихся и не сов-

падающие для педагогических работников и иных работников  с установленными им со-

ответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, являются для них рабочим временем. 

5.35. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работни-

ков, уточняется режим их рабочего времени. В этот период они выполняют педагогиче-



19 

скую (в том числе организационную и методическую) работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы, 

определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для 

выполнения работ, предусмотренных пунктом 5.6. настоящих Правил.  Педагогические 

работники привлекаются к работе в пришкольном оздоровительном лагере с дневным 

пребыванием детей.  

5.36. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в установ-

ленном трудовым законодательством порядке. 

5.37. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, привлекаются для выполнения орга-

низационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалифика-

ции.  

5.38. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных   

мероприятиях, предусмотренных планом работы Учреждения, педагогический работник 

вправе использовать по своему усмотрению (подготовка к урокам, самообразование, 

повышение квалификации и т.д.). 

5.39. Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически 

отработанного каждым работником. 

5.40. Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

5.41. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается 

(ст.108 ТК РФ).  

5.42. Для педагогических работников Учреждения, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педа-

гогическим работникам  и иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность 

приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или в 

специально отведенном для этих целей помещении.  

Время для приема пищи административно-хозяйственных работников: 

обслуживающий персонал – 12.00-13.00, 

водитель – 10.30-12.30, 

работники бухгалтерии, зав. хозяйством, секретарь, делопроизводители, зав. биб-

лиотекой – 12.15-13.15. 

5.43. В случае неявки на работу по болезни работник незамедлительно обязан 

известить об этом администрацию, а в первый день выхода на работу – предоставить 

листок временной нетрудоспособности. 

5.44. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.45. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 
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5.46. По соглашению между работником Учреждения и работодателем могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день 

или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день 

или неполную рабочую неделю 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, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

5.47. Когда по условиям работы в Учреждении в целом или при выполнении 

отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для данной категории 

работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 

допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период - квартал не превышала 

нормального числа рабочих часов. Суммированный учет рабочего времени вводится 

приказом работодателя, с которым  работники Учреждения знакомятся в 3-дневный срок. 

5.48. Отдельным категориям работников Учреждения в порядке, установленном 

трудовым законодательством Российской Федерации, может вводиться режим гибкого 

рабочего времени, сменная работа в соответствии с графиком сменности. 

5.49. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 

5.50. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам школы, 

руководителям структурных подразделений, учителю - логопеду предоставляется 

удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней, воспитателям СП 

«Детский сад №5»,  тренерам-преподавателям СП «ДЮСШ» - 42 календарных дня. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем 

учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа 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. 

5.51. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

 График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели 

до его начала. 

5.52. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

С учетом ст. 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается непред-

ставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непред-

ставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет. 

5.53. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 
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месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявле-

нию работника должен быть предоставлен: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

работникам в возрасте до 18 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 вре-

мя рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачивае-

мых отпусков, установленной у работодателя. 

5.54. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачивае-

мый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.55. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодно-

го оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого от-

пуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявле-

нию работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согла-

сованный с работником. 

5.56. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на дру-

гой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государствен-

ных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобож-

дение от работы; 

личного заявления работника о переносе отпуска на удобное для него время; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами Учреждения. 

5.57. Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии со ст.128 Трудового кодекса Российской Федера-

ции, длительные неоплачиваемые отпуска сроком на один год (ст.335 ТК РФ). 

5.58. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

учреждения по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между работником и работодателем. 

5.59. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.60. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 
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4 ноября - День народного единства. 

 

6. Поощрения за труд 

6.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, продол-

жительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются сле-

дующие виды поощрения: 

объявление благодарности; 

выдача денежной премии; 

награждение почетной грамотой; 

другие виды поощрений. 

В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов поощ-

рения. 

Поощрения оформляются приказом работодателя, сведения о поощрениях заносятся 

в трудовую книжку работника. 

6.2. Работники Учреждения могут представляться к присвоению почетных званий, 

награждению государственными наградами Российской Федерации, ведомственными 

наградами Министерства образования и науки Российской Федерации, наградами Самар-

ской области и городского округа Октябрьск, представляться к другим видам поощрений. 

 

7. Дисциплинарные взыскания 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненад-

лежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанно-

стей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть со-

вершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

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. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-

наружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание 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. В ука-

занные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.6. Приказ 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 
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приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.7. 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 дисци-

плинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя или представи-

тельного органа работников. 

 

8. Ответственность работников Учреждения 

8.1. Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и матери-

альной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Феде-

рации, иными федеральными законами. 

8.2. Ответственность педагогических работников устанавливаются статьёй 48 Фе-

дерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 


