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I. Общие положения. 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – 

локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и 

увольнения работников, основные правила, права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в государственном 

бюджетном общеобразовательном учреждении Самарской области основной 

общеобразовательной школы с.Заборовка муниципального района 

Сызранский Самарской области (далее - Учреждение) в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29 

декабря 2012г. 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными 

федеральными законами  

1.2. Настоящие Правила являются основным локальным нормативным 

актом, который определяет внутренний трудовой распорядок в Учреждении, 

имеет цель способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации 

труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству 

работы работников Учреждения.  

1.3. Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение Правил, но и 

сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее 

высокого качества, эффективное использование рабочего времени.  



1.4. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, 

методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный 

труд работников Учреждения. К нарушителям трудовой дисциплины 

применяются меры дисциплинарного воздействия.  

1.5. Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает 

Учреждение в лице директора в соответствии с уставом, положениями о 

структурном  подразделении, приказом о распределении обязанностей и 

делегировании полномочий, иными локальными нормативными актами, 

приказами и распоряжениями директора.  

1.6. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются 

работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, Коллективным 

договором и Правилами, – с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации Учреждения.  

1.7. Порядок учета работодателем мнения профсоюзной организации 

Учреждения по вопросам внутреннего трудового распорядка и иным 

вопросам,  

предусмотренным статьями 99, 103, 105, 113, 123, 135–136, 144, 162, 178–

179, 180, 301 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ), 

устанавливается статьей 372 ТК РФ.  

1.8. Правила, если иное не установлено Уставом, иными локальными 

актами едины и обязательны для всех работников Учреждения, структурного 

подразделения, входящего в состав Учреждения. 

1.9.Правила внутреннего трудового распорядка являются 

Приложением № 1  к Коллективному договору на 2018 – 2021 г.г., 

действующему в Учреждении.  

 

II. Порядок приема и увольнения работника. 

 

        2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора с Учреждением. Трудовые отношения работников и 

Учреждения регулируются трудовым договором, условия которого не 

должны противоречить трудовому законодательству Российской Федерации.  

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и 

составляется в двух экземплярах – по одному для каждой из сторон: 

работнику и директору Учреждения (ст.67 ТК РФ).  



2.1.3. При приёме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в случаях, предусмотренных статьей 59 ТК РФ.  

2.1.4. Прием работников в Учреждение осуществляется в соответствии 

с нормами трудового законодательства Российской Федерации.  

2.1.5.При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет:  

 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, 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 ; 

 решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске к педагогической 

деятельности лиц, имевших судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности, семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а так же против общественной безопасности, и лиц, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 

основаниям. 

    2.1.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

         2.1.7. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 



работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

         2.1.8. Педагогической деятельностью в Учреждении имеют право 

заниматься лица, имеющие среднее профессиональное или высшее 

образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.
1
 

2.1.9. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;  

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением  лиц,   

уголовное   преследование   в   отношении   которых   прекращено   по  

реабилитирующим основаниям), за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного 

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а 

также против общественной безопасности;  

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления;  

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

         2.1.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка Учреждения, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномоченное 

работодателем, которое также знакомит работника: 

с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и 

обязанностями, определенными его должностной инструкцией (совместно с 

руководителем соответствующего структурного подразделения либо лицом, 

которому в соответствии с должностной инструкцией непосредственно 

подчиняется работник); 

                                                 
 



с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, гигиене 

труда, противопожарной безопасности; 

с порядком обеспечения конфиденциальности информации и 

средствами ее защиты. 

2.1.11. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.1.12.При заключении трудового договора в нем по соглашению 

сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. 

 При приѐме на работу может устанавливаться испытательный срок – не 

более 3-х месяцев, а для заместителей директора по УВР, руководителей и 

заведующих структурного подразделения, главного бухгалтера - не более 6 

месяцев. 

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, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд. 

         2.1.13. Работник Учреждения, заключивший трудовой договор, обязан 

приступить к работе в день вступления трудового договора в силу.  

2.1.14. Если работник не приступил к работе в срок, предусмотренный 

законом или соглашением сторон в течение одной календарной недели без 

уважительных причин, заключенный с ним трудовой договор аннулируется. 

Аннулирование договора оформляется приказом работодателя.  

2.1.15. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной. Трудовая книжка 

оформляется в соответствии с требованиями Инструкции по заполнению 

трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся в сейфе 

Учреждения.  

         2.1.16. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора в 

трудовую книжку, администрация Учреждения обязана ознакомить её 



владельца под расписку в личной карточке формы Т-2. 

2.1.17. На каждого работника ведётся личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в архиве Учреждения. 

2.2. Отказ в приёме на работу. 

2.2.1. Не  допускается  необоснованный  отказ  в  заключении  

трудового договора.  

2.2.2. Приём на работу осуществляется только исходя из деловых 

качеств работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение 

прав или установление прямых или косвенных преимуществ при 

заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, места жительства (в том числе наличие или 

отсутствие регистрации по месту жительства или пребывания) не 

допускается.  

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.  

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

работникам, приглашённым в письменной форме на работу в порядке 

перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы (ст.64 ТК РФ).  

2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, администрация Учреждения обязана сообщить причину отказа в 

письменной форме (ст.64 ТК РФ).  

2.2.6. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован 

в судебном порядке (ст.64 ТК РФ).  

2.3. Увольнение работника.  

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, 

а именно: 

 соглашение сторон; 

 истечение срока трудового договора, за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника; 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества Учреждения, с изменением подведомственности 



(подчиненности) Учреждения либо его реорганизацией; 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

 отказ работника от перевода на другую работу, необходимого 

ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы; 

 отказ работника от перевода на работу в другую местность 

вместе с работодателем; 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

 нарушение установленных Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового 

договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. 

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником Учреждения являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

Учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

2.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за 

две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

2.3.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

2.3.4. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, 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. 

2.3.5. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен 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. 

2.3.6. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и 

лицами с семейными обязанностями производится с учетом требований, 

установленных статьей 261 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.3.7. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

2.3.8. Трудовой договор, заключенный на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого 

работника на работу. 

2.3.9. 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 федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со 

статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

не возможно в связи с отсутствием работника, либо его отказа от получения 

трудовой книжки на руки, администрация Учреждения направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать 

согласие на отправление её по почте. Со дня направления уведомления 

администрация Учреждения освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчёт с работником 

производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным 

работником требования о расчёте. 

2.3.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. 

 

III. Основные права и обязанности и ответственность  



администрации Учреждения. 

 

          3.1. Непосредственное руководство Учреждением осуществляет 

прошедший соответствующую аттестацию директор, назначаемый на 

должность и освобождаемый от должности министерством образования и 

науки Самарской области в соответствии с действующим законодательством.  

            3.2. Директор имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 

- организовывать образовательный процесс в соответствии с 

требованиями федеральных государственных образовательных стандартов 

(далее – ФГОС); 

- своевременно рассматривать и внедрять предложения педагогических и 

других работников, направленные на улучшение работы Учреждения, 

поддерживать и поощрять лучших работников; 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой и учебной дисциплины, 

постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную 

работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего и 

учебного времени, применять меры воздействия к нарушителям дисциплины; 

- принимать меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников; 

- утверждать структуру Учреждения и штатное расписание, графики 

работы, сменность обучения и расписания занятий; 

- распределять учебную нагрузку; 

- устанавливать ставки и должностные оклады работников Учреждения в 

пределах финансовых средств и с учетом ограничений, установленных 

федеральными нормативами; 

- устанавливать надбавки и доплаты к должностным окладам работников 

Учреждения; 

- содействовать деятельности педагогических организаций и 

методических объединений; 

- осуществлять подбор и расстановку педагогических кадров, 

устанавливать в соответствии с трудовым законодательством, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными 

характеристиками должностные обязанности работников, создавать условия 

для повышения профессионального мастерства; 

- осуществлять приѐм на работу, перевод, увольнение работников, 

изменение трудового договора с работниками; 

- осуществлять совместно с профсоюзным комитетом поощрение и 

премирование работников; 



- привлекать работников к материальной ответственности в 

установленном законом порядке; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного  отношения к имуществу Учреждения, соблюдения настоящих 

Правил; 

- принимать локальные нормативные акты, содержащие 

обязательные для работников нормы. 

 В соответствии с Федеральным законом «Об ограничении курения 

табака» от 10 июля 2001 г. № 87-ФЗ в Учреждении запрещено курение. 

 3.3.Директор Учреждения обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный 

договор в порядке, установленном законодательством РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; 

- в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно 

предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными (опасными, 

тяжелыми) условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные 

отпуска и др.); 

- обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями 

специальной одеждой и другими средствами индивидуальной защиты, 

организовать надлежащий уход за этими средствами; 

- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех 

требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и 

гигиене труда, противопожарных норм и правил; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 



деятельностью 

- исполнять иные, предусмотренные законом (ст. 212 ТК РФ), 

обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда; 

 - обеспечивать исправное содержание помещений, систем отопления, 

освещения; 

- правильно, своевременно и полно применять действующие условия 

оплаты труда, выдавать заработную плату в размерах и в сроки, 

установленные законом, Коллективным договором, положениями об оплате 

труда; 

- обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем 

работникам Учреждения; 

- создавать работникам условия для выполнения полномочий в 

отношениях социального партнерства, предусмотренных трудовым 

законодательством, способствовать созданию в коллективе деловой, 

творческой обстановки; 

- всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность 

работников, обеспечивать их участие в управлении Учреждения. 

 

 3.3.Администрация Учреждения осуществляет внутренний контроль,  

за деятельностью педагогического, административно-хозяйственного и 

младшего обслуживающего персонала. 

 3.4 Учреждение, как юридическое лицо, несет ответственность перед 

работниками: 

- за ущерб, причиненный в результате незаконного 

лишения работника возможности трудиться: 

- за задержку трудовой книжки при увольнении работника; 

- за незаконное отстранение работника от работы; 

- за незаконное увольнение работника или перевод его на другую работу; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других выплат, причитающихся работнику; 

- за причинение ущерба имуществу  работника, а также в

 иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

IV. Основные права и обязанности работников Учреждения 

 

4.1.Работники Учреждения имеют право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 



 предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым 

договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

 участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации», иными федеральными законами формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 защиту в соответствии с законодательством Российской Федерации 

своих персональных данных, хранящихся у работодателя; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

consultantplus://offline/ref=467876044085528C12BB003D3C1C0CF8551796527B0A94CA960269FD21AF485AAEBD0DC01B044C52OFtBH
consultantplus://offline/ref=467876044085528C12BB003D3C1C0CF8551796527B0A94CA960269FD21AF485AAEBD0DC01B064D5EOFtFH
consultantplus://offline/ref=467876044085528C12BB003D3C1C0CF8551796527B0A94CA960269FD21AF485AAEBD0DC01B054A59OFtDH
consultantplus://offline/ref=467876044085528C12BB003D3C1C0CF8551793577E0A94CA960269FD21AF485AAEBD0DC01B06485FOFtEH


4.2.Педагогические работники Учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов 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 (модуля); 

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

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 

программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

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

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

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

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, 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, музейным фондам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в Учреждении; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами Учреждения, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

9) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

10) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

11) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 



4.3.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 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

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

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном Министерством образования и науки Российской Федерации; 

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

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 

помещений по договорам социального найма, право на предоставление 

жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами Самарской области, 

трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

4.4. Педагогические работники, проживающие в сельских населённых 

пунктах, рабочих посёлках (посёлках городского типа), имеют право на 

предоставление компенсации расходов на оплату жилых помещений, 

отопления и освещения. Размер, условия и порядок возмещения расходов, 

связанных с предоставлением указанных мер социальной поддержки, 

устанавливаются законодательством Самарской области и обеспечиваются за 

счёт бюджетных ассигнований бюджета Самарской области (для 

учреждений, расположенных в сельских населённых пунктах, рабочих 

посёлках (посёлках городского типа)). 

4.5. Директору Учреждения, заместителям директора Учреждения, 

руководителю  структурного  подразделения предоставляются в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации, права, социальные 

гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные педагогическим 

работникам пунктами 3 и 5 части 5 и частью 8 статьи 47 Федерального 

закона «Об образовании в Российской Федерации». 

4.6.Работники Учреждения обязаны: 

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

трудовым договором; 



2) соблюдать Устав  правила внутреннего трудового распорядка 

Учреждения; 

3) соблюдать трудовую дисциплину; 

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 сохранность этого имущества) и других работников; 

          6) содержать свое рабочее место, оборудование, приспособления и 

передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном 

состоянии, соблюдать чистоту в помещениях и на территории Учреждения, а 

также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 

и документов, бережно относиться к имуществу работодателя в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, и других работников;  

7) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя); 

8) проходить предварительные при поступлении на работу и 

периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя. 

9)не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну и 

конфиденциальную информацию о деятельности Учреждения;  

10) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от 

признанных норм делового общения, принятых в Учреждении;  

11) соблюдать  правовые,  нравственные  и  этические  нормы,  следует  

требованиям профессиональной этики; 

12) поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения 

человеческого достоинства обучающихся, без применения методов 

физического и психического насилия;  

13) соблюдать требования законодательства РФ по противодействию 

коррупции;  

14) осуществлять профилактическую работу с обучающимися 

(воспитанниками) и родителями (законными представителями) 

несовершеннолетних обучающихся (воспитанников) по предупреждению 

коррупции, в том числе по выявлению и последующему устранению причин 

коррупции;  

15) принимать участие по  выявлению, предупреждению, пресечению, 

раскрытию и расследованию коррупционных     правонарушений,     



сотрудничать с правоохранительными органами; 

16)  предотвращать и урегулировать конфликты интересов;  

17) не допускать составление неофициальной отчетности и 

использование поддельных документов;  

         18) иные права и обязанности работников Учреждения определяются 

законодательством Российской Федерации, трудовым договором, 

должностными инструкциями. 

4.7. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) 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 и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 

высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития 

обучающихся 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, установленном 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, положение о Структурном 

подразделении и   правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

11) не разглашать конфиденциальную информацию о деятельности 

Учреждения;  



12) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от 

признанных норм делового общения, принятых в Учреждении;  

13) поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения 

человеческого достоинства обучающихся, без применения методов 

физического и психического насилия;  

14) соблюдать требования законодательства РФ по противодействию 

коррупции;  

15)осуществлять профилактическую работу с обучающимися 

(воспитанниками) и родителями (законными представителями) 

несовершеннолетних обучающихся (воспитанников) по предупреждению 

коррупции, в том числе по выявлению и последующему устранению причин 

коррупции;  

16) принимать участие по  выявлению, предупреждению, пресечению, 

раскрытию и расследованию коррупционных     правонарушений,     

сотрудничать с правоохранительными органами; 

17) предотвращать и урегулировать конфликты интересов;  

18) не допускать составление неофициальной отчетности и 

использование поддельных документов;  

 19) иные права и обязанности работников Учреждения определяются 

законодательством Российской Федерации, трудовым договором, 

должностными инструкциями. 

4.8. Работникам Учреждения в период организации 

образовательного процесса запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание  уроков (занятий) и 

график работы;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов между ними;  

- удалять обучающихся  с уроков (занятий);  

- курить в помещении и на территории Учреждения;  

- 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;  

4.9. 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 

Учреждении, если образовательное учреждение несет ответственность за 



сохранность этого имущества), а также необходимость для Учреждения 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества (ст.238 ТК РФ).  

4.10. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка (ст.241 ТК 

РФ).  

4.11.Работники Учреждения привлекаются к дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном пунктом 7.2. настоящих Правил.  

    4.12. Работники Учреждения в соответствии с должностными 

обязанностями несут материальную ответственность в полном размере за 

причиненный ущерб на основании письменных договоров о полной 

индивидуальной материальной ответственности (ст.244 ТК РФ). 

 

V. Рабочее время и время отдыха. 

 

5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических 

работников и иных работников Учреждения устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка в соответствии с трудовым 

законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, особенностями режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность с учётом: 

          а) режима деятельности организации, связанного с пребыванием 

обучающихся в течение определённого времени, сезона, сменностью 

учебных, тренировочных занятий и другими особенностями работы 

организации; 

б) продолжительности рабочего времени или норм часов 

педагогической работы за ставку заработной платы, устанавливаемых 

педагогическим работникам в соответствии с приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы 

за ставку заработной платы)  педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской 

Федерации 25 февраля 2015 г., регистрационный № 36204) (далее – приказ № 

1601), а также продолжительности рабочего времени, установленной в 

соответствии с законодательством Российской Федерации иным работникам 

по занимаемым должностям; 



          в) объёма фактической учебной (тренировочной) нагрузки 

(педагогической работы) педагогических работников, определяемого в 

соответствии с приказом № 1601;  

          г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 

педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности 

иных предусмотренных квалификационными характеристиками 

должностных обязанностей, в том числе воспитательной работы, 

индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и 

исследовательской работы, а также другой педагогической работы, 

предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, – методической, подготовительной, 

организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, 

работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых 

с обучающимися; 

         д) времени, необходимого для выполнения педагогическими 

работниками и иными работниками дополнительной работы за 

дополнительную оплату по соглашению сторон трудового договора. 

5.2. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения 

утверждаются работодателем с учётом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации или иного представительного органа 

педагогических работников и иных работников (при наличии такого 

представительного органа). 

         5.3.  Режим работы руководителя Учреждения, должности которого 

поименованы в разделе II номенклатуры должностей, определяется графиком 

работы с учётом необходимости обеспечения руководящих функций. 

         5.4. Для мужчин в Учреждении устанавливается продолжительность 

рабочего времени,  которая не может превышать 40 часов в неделю. Для 

женщин, работающих в сельской местности, устанавливается 

продолжительность рабочего времени не превышающая 36 часов в неделю 

(Постановление Верховного Совета  РСФСР от 01.11.1990 № 298/3-1 "О 

неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны 

материнства и детства на селе»). При этом заработная плата выплачивается в 

том же размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы 

(40 часов).  

Отдельные работники могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего 

времени (Конкретный перечень должностей работников с ненормированным 



рабочим днем устанавливается в Положении о дополнительных 

оплачиваемых отпусках работников  Учреждения (Приложение № 2). 

Работодатель обязан согласовывать с  профкомом  перечень должностей 

работников с ненормированным рабочим днем. 

5.5. Продолжительность рабочего времени  для педагогических 

работников. 

        5.5.1. Для педагогических работников Учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в 

неделю. 

        5.5.2. Продолжительность рабочего времени педагогических работников 

включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также 

другую педагогическую работу, предусмотренную квалификационными 

характеристиками по должностям и особенностями режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательных учреждений, утвержденными в установленном порядке. 

5.5.3. В зависимости от должности и (или) специальности 

педагогическим работникам устанавливается следующая продолжительность 

рабочего времени или нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы: 

1) норма часов педагогической работы 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается воспитателям организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность по образовательным 

программам дошкольного образования; 

2) за норму часов педагогической работы за ставку заработной платы 

педагогических работников, перечисленных в следующих подпунктах, 

принимается норма часов учебной (преподавательской) работы, являющаяся 

нормируемой частью их педагогической работы (далее – норма часов 

учебной (преподавательской) работы). Норма часов учебной 

(преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: учителям организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по основным общеобразовательным программам (в том числе 

адаптированным).  

5.5.4. Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за 

ставку заработной платы педагогических работников Учреждения 

установлена в астрономических часах. Для учителей,  педагогов 

дополнительного образования, (далее – работников, ведущих 

преподавательскую работу) норма часов преподавательской работы за ставку 

заработной платы включает фактически проводимые ими уроки (занятия) 

(определённые в соответствии с приказом № 1601(далее – нормируемая часть 



педагогической работы)) независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы (перемены) между ними, в том числе «динамический час» для 

обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной 

нагрузки соответствует количество проводимых педагогическими 

работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 

минут. 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов 

(перемен) между ними предусматривается локальным нормативным актом 

Учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических 

правил и нормативов (СанПиН). Выполнение преподавательской работы 

регулируется расписанием учебных занятий. 

При проведении спаренных учебных занятий неустановленные 

перерывы могут суммироваться и использоваться для выполнения другой 

педагогической работы в порядке, предусмотренном настоящими Правилами. 

5.5.5. Другая часть педагогической работы, требующая затрат 

рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

вытекает из их должностных обязанностей и регулируется следующим 

образом: 

самостоятельно – подготовка к осуществлению образовательной 

деятельности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию 

обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, участие в 

разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в 

соответствии с требованиями федеральных государственных 

образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и 

авторских рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей обучающихся; 

в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка, – 

ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в 

бумажной) форме; 

правилами внутреннего трудового распорядка – организация и 

проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 

планами и графиками организации, утверждаемыми локальными 

нормативными актами организации в порядке, установленном трудовым 

законодательством – выполнение обязанностей, связанных с участием в 

работе педагогических советов, методических советов (объединений), 

работой по проведению родительских собраний; 

графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными 

нормативными актами организации, коллективным договором, – выполнение 



дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 

обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в 

организации, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, 

состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, 

других формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном 

акте, коллективном договоре порядка и условий выполнения работ); 

трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому 

договору) – выполнение с письменного согласия дополнительных видов 

работ,  непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на 

условиях дополнительной оплаты (классное руководство; проверка 

письменных работ; заведование учебными кабинетами, лабораториями, 

мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими 

объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом 

договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

локальными нормативными актами организации – периодические 

кратковременные дежурства в организации 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 течение 

учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, 

приёма ими пищи. 

При составлении графика дежурств в организации работников, ведущих 

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и 

после окончания занятий, учитываются сменность работы организации, 

режим рабочего времени каждого работника, ведущего преподавательскую 

работу, в соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, 

а также другие особенности работы, с тем чтобы не допускать случаев 

длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и 

дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или 

незначительна. В дни работы работники, ведущие преподавательскую 

работу, привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 20 минут до 

начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего 

занятия. 

          5.5.6. Педагогическим работникам образовательных организаций, 

участвующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти 

в проведении единого государственного экзамена в рабочее время и 

освобождённым от основной работы на период проведения единого 



государственного экзамена (далее – ЕГЭ), предоставляются гарантии и 

компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, 

участвующим в проведении ЕГЭ, выплачивается компенсация за работу по 

подготовке и проведению единого государственного экзамена. Размер и 

порядок выплаты указанной компенсации устанавливаются субъектом 

Российской Федерации за счёт бюджетных ассигнований бюджета субъекта 

Российской Федерации, выделяемых на проведение ЕГЭ. 

           5.5.7. В дни недели (периоды времени, в течение которых 

функционирует учреждение), свободные для работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и 

выполнения непосредственно в организации иных должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по 

занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных видов работ 

за дополнительную оплату, обязательное присутствие в организации не 

требуется.  

           Администрация Учреждения обязана предусматривать для указанных 

работников свободный день с целью использования его для дополнительного 

профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

          5.5.8. Порядок определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре (далее – Порядок), 

определяет правила определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре, основания ее изменения, 

случаи установления верхнего предела учебной нагрузки в зависимости от 

должности и (или) специальности педагогических работников с учетом 

особенностей их труда.  

5.5.9. При определении учебной нагрузки педагогических работников 

устанавливается ее объем по выполнению учебной (преподавательской) 

работы во взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, 

установленным учебным планом (индивидуальным учебным планом), 

текущему контролю успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся.  

5.5.10. Объем учебной нагрузки педагогических работников, 

выполняющих учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно 

на начало учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона) и 

устанавливается локальным нормативным актом организации, 

осуществляющей образовательную деятельность.  

5.5.11. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому 

работнику, оговаривается в трудовом договоре, заключаемом 
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педагогическим работником с организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность.  

5.5.12. Объем учебной нагрузки педагогических работников (за 

исключением педагогических работников, замещающих должности 

профессорско-преподавательского состава), установленный на начало 

учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона), не может быть 

изменен в текущем учебном году (тренировочном периоде, спортивном 

сезоне) по инициативе работодателя в сторону ее снижения, связанного с 

уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, 

сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением 

количества классов (классов-комплектов).  

5.5.13. Временное или постоянное изменение (увеличение или 

снижение) объема учебной нагрузки педагогических работников по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, 

допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема 

учебной нагрузки педагогических работников в сторону его снижения.  

5.5.14. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или 

снижение), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить педагогических работников в письменной 

форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых 

изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной 

нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.  

5.5.15. Локальные нормативные акты Учреждения, осуществляющего 

образовательную деятельность, по вопросам определения учебной нагрузки 

педагогических работников, осуществляющих учебную (преподавательскую) 

работу, а также ее изменения принимаются с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации или иного представительного 

органа работников . 

5.5.16 Учебная нагрузка учителей и преподавателей определяется с 

учетом количества часов по учебным планам, рабочим программам учебных 

предметов, образовательным программам, кадрового обеспечения 

организации, осуществляющей образовательную деятельность.  

5.5.17 Выплата ставки заработной платы в полном размере при условии 

догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой 

гарантируется следующим учителям, которым не может быть обеспечена 

учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной 

(преподавательской) работы, установленной за ставку заработной платы в 

неделю:  1-4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, 



музыки, изобразительного искусства и физической культуры учителям-

специалистам. 

5.5.18 При определении учебной нагрузки на новый учебный год 

учителям и преподавателям, для которых организация, осуществляющая 

образовательную деятельность, является основным местом работы, 

сохраняется ее объем и обеспечивается преемственность преподавания 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в классах (классах-

комплектах), группах.  

Сохранение объема учебной нагрузки и преемственность преподавания 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) у учителей и 

преподавателей выпускных классов, групп обеспечивается путем 

предоставления им учебной нагрузки в классах (классах-комплектах), 

группах, в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими 

учителями и преподавателями учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей). 

5.5.19. При возложении на учителей организаций, реализующих 

основные общеобразовательные программы, для которых указанные 

организации являются основным местом работы, обязанностей по обучению 

на дому детей, которые по состоянию здоровья не могут посещать такие 

организации, количество часов, установленное для обучения таких детей, 

включается в учебную нагрузку учителей.   

5.5.20. Учебная нагрузка на новый учебный год работникам, ведущим 

педагогическую работу помимо основной работы (заместителям директора 

по УВР, руководителю структурного подразделения, их заместителям, 

другим руководящим работникам) устанавливается работодателем по 

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации, 

при условии, если педагоги, для которых данное Учреждение является 

местом основной работы, обеспечены педагогической работой по своей 

специальности в объеме, не менее чем на ставку заработной платы. 

5.5.21. Директор должен ознакомить педагогических работников под 

роспись с предполагаемой учебной нагрузкой на новый учебный год в 

письменном виде не менее чем за два месяца  до начала их ежегодного 

оплачиваемого отпуска по согласованию с профкомом. 

5.5.22. Учебная нагрузка педагогического работника определяется при 

приеме на работу и закрепляется в трудовом договоре. На педагогического 

работника с его согласия приказом Учреждения могут возлагаться функции 

классного руководителя по организации и координации воспитательной 

работы с обучающимися в классе. 



5.6.При составлении графиков работы педагогических и иных 

работников перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов 

подряд, не связанные с их отдыхом и приёмом пищи, не допускаются, за 

исключением случаев, предусмотренных особенностями режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций. 

При составлении расписаний занятий Учреждение должно исключить 

нерациональные затраты времени работников, ведущих преподавательскую  

работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность  и не 

образовывались длительные перерывы между каждым занятием, которые для 

них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов 

(перемен), установленных для обучающихся. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания 

допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 

преподавательскую работу. 

          5.7..  Периоды каникулярного времени, установленные для 

обучающихся и не совпадающие для педагогических работников и иных 

работников с установленными им соответственно ежегодными основными 

удлинёнными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, 

ежегодными основными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми 

отпусками (далее соответственно – каникулярное время и отпуск), являются 

для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

5.7.1. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском 

педагогических работников, уточняется режим их рабочего времени. 

Педагогические работники в каникулярное время выполняют 

педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 

связанную с реализацией образовательной программы, в пределах 

нормируемой части их педагогической работы (установленного объёма 

учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определённой 

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

выполнения работ, предусмотренных пунктом 5.5.5. настоящих правил (при 

условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное время). 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, используется также для их дополнительного профессионального 

образования в установленном трудовым законодательством порядке. 

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей 

на дому в соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время 

определяется    с учётом количества часов указанного обучения таких детей, 

установленного им до начала каникул. 
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5.7.2. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых 

на работу в период летнего каникулярного времени обучающихся, 

определяется в пределах продолжительности рабочего времени или нормы 

часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной 

платы. 

         5.7.3. Режим рабочего времени руководителя образовательной 

организации, должность которого поименована в разделе II номенклатуры 

должностей, в каникулярное время, не совпадающее с его отпуском, 

определяется в пределах продолжительности рабочего времени, 

установленной по занимаемой должности. 

Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала организаций в период, не совпадающий с их отпуском, 

привлекаются для выполнения организационных и хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний и квалификации, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

5.7.4.Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время 

регулируется локальными нормативными актами организации и графиками 

работ с указанием их характера и особенностей. 

5.8 Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности 

учреждения по реализации образовательной программы, присмотру и уходу 

за детьми) для обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по 

организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных 

работников. 

           В указанные периоды педагогические работники и иные работники 

привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, 

предусмотренных для режима рабочего времени работников организации в 

каникулярное время. 

          5.9. Режим рабочего времени педагогических работников и иных 

работников, привлекаемых с их письменного согласия в каникулярное время, 

не совпадающее с их отпуском, к работе в той же местности в организации 

по оздоровлению и (или) отдыху обучающихся, в том числе в пришкольных 

оздоровительных лагерях, определяется в порядке и на условиях, 

предусмотренных для режима рабочего времени педагогических работников 

и иных работников в каникулярное время. 

          5.10. Для административного, технического и обслуживающего 

персонала устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы - 8:30, время окончания работы - 17:00; 



- перерыв для отдыха и питания с 13:00 до 13:30 продолжительностью 30 

минут в течение рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее 

время и не оплачивается. 

5.10.1. Работники администрации (директор, заместители директора, 

заведующий структурным подразделением, главный бухгалтер), водитель 

работают в режиме ненормированного рабочего дня по графику, 

составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и 36 –часовой недели 

для женщин, проживающих в сельской местности и графику утвержденному 

директором ГБОУ ООШ с.Заборовка:  

- директору, заместителям директора предоставляется отпуск 

продолжительностью - 56 календарных дней, а также дополнительный 

отпуск – 3 календарных дня;  

- главному бухгалтеру предоставляется отпуск продолжительностью - 28 

календарных дней, а также дополнительный отпуск - 3 календарных дня.  

- заведующей структурным подразделением предоставляется отпуск 

продолжительностью - 56 календарных дней, а также дополнительный 

отпуск – 3 календарных дня;  

-водителю предоставляется отпуск продолжительностью - 28 календарных 

дней. 

5.11. Рабочее время педагогических работников включает: 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 

педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями, 

настоящими Правилами и Уставом ГБОУ ООШ с.Заборовка. 

Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор 

Учреждения по согласованию с профсоюзным выборным органом (на новый 

учебный год до ухода сотрудников в отпуск). При этом необходимо 

учитывать:  

- молодых специалистов обеспечить учебной нагрузкой не менее 

количества часов, соответствующих ставке заработной платы; 

- неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме; 

- объем учебной нагрузки у учителя должен быть, как правило, стабильным 

на протяжении всего учебного года. 

Рабочий день учителей начинаться не позднее, чем за 15 минут до 

начала занятий и продолжаться 15 минут   после окончания уроков. Это 

время отведено на подготовку к уроку кабинета с соблюдением санитарно-

гигиенических норм. 

  В течении учебного времени учителя приступают к очередным 

урокам со звонком, задержка учащихся на переменах, а также начало уроков 



после звонка не допускается и считается отсутствием учителя на рабочем 

месте. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается: возможность приема пищи обеспечивается одновременно 

вместе с обучающимися, воспитанниками (отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении)  (ст. 108 ТК РФ). 

          Учителю предоставляется отпуск продолжительностью – 56 

календарных дней. 

5.12. В структурном подразделении «Детский сад» с 12-часовым 

пребыванием воспитанников при 5-дневной рабочей неделе (60 часов работы 

в неделю), в которых на каждую группу воспитанников предусматривается 

по две должности воспитателя (72 часа работы), режим их рабочего времени 

определяется с учётом выполнения каждым воспитателем нормы 

педагогической работы в течение 36 часов в неделю, согласно утвержденного 

графика сменности. 

            Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может 

обеспечиваться путём одновременной ежедневной работы двух воспитателей 

в течение 6 часов в неделю для каждого воспитателя либо замены каждым 

воспитателем в течение этого времени воспитателей, отсутствующих по 

болезни и другим причинам, выполнения работы по изготовлению учебно-

наглядных пособий, методической и другой работы. 

Воспитатели работают по сменам, исходя из 36-ти часовой рабочей 

недели по суммированному рабочему времени с предоставлением 

дополнительного  дня отдыха. Учётный период-1 месяц. 

На группах с 12-ти часовым пребыванием воспитанников: 

-1 смена – с 07.00 - 13.00 ч. 

-2 смена – с 13.00 - 19.00 ч. 

Обед, работающих в 1 смену, по окончании работы, во 2-ую смену – 

перед началом работы. 

Отпуск – 42 календарных дня. 

5.13. Старший воспитатель работает 36 часов в неделю при 5-ти дневной 

рабочей неделе и в соответствии с 9.00 до 16.50.  

Отпуск - 42 календарных дня. 

5.14. Музыкальный руководитель работает 24 часа в неделю при 5-ти 

дневной рабочей неделе и в соответствии с  графиком утвержденному 

директором ГБОУ ООШ с.Заборовка:  

Отпуск - 42 календарных дня. 



5.15. Завхоз работает исходя из 40-часовой рабочей недели и 36 –

часовой недели для женщин, проживающих в сельской местности при 5-ти 

дневной рабочей неделе,  с 8.00 - 16.30  (с 08.00 до 15.45 для женщин, 

проживающих в сельской местности)  Отпуск - 28 календарных дней. 

5.16.  Медсестра работает:     с 07.00-15.50 ч.  

Отпуск - 28 календарных дней. Дополнительный отпуск за работу с вредными 

условиями труда (Постановление Правительства РФ от 14.02.2003 №101 «О 

продолжительности рабочего времени медицинских работников в 

зависимости от занимаемой ими должности и (или) специальности») – 14 

дней. 

5.17.  Бухгалтер работает 36 часов в неделю при 5-ти дневной 

рабочей неделе с 8.00-15.50 ч.  

Отпуск - 28 календарных дней. 

5.18. Делопроизводитель работает 36 часов в неделю при 5-ти 

дневной рабочей неделе с 8.00-15.50 ч., время ненормированное.  

Отпуск - 28 календарных дней. 

5.19. Секретарь 36 часов в неделю при 5-ти дневной рабочей неделе 

с 8.30-16.20 ч., время ненормированное.  

Отпуск - 28 календарных дней. 

5.20. Помощники воспитателя работают 36 часов в неделю при 5-

ти дневной рабочей неделе с 8.00-17.00, Отпуск - 28 календарных 

дней. 

5.21. Повара, кухонные работники работают 36 часов в неделю при 

5-ти дневной рабочей неделе , 1 смена с 6.30-14.30, 2 смена с 9.00-17.00ч. 

Отпуск - 28 календарных дней, дополнительно 7 дней за тяжёлые 

условия труда. 

5.22. Дворник, рабочий по обслуживанию зданий,  Работают 40 часов в 

неделю при 5-ти дневной рабочей неделе, с 08.00 до 16.30. Отпуск - 28 

календарных дней. 

        5.23. Режим рабочего времени для сторожей (школа, СП «Детский сад») 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 

утверждаются директором Учреждения по согласованию с выборным 

профсоюзным органом. Графики сменности доводятся до сведения 

указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в 

действие. 

 Сторож работает в соответствии с графиком сменности исходя из 40 

часовой рабочей недели с предоставлением другого дня отдыха с 



соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 

год. Отпуск - 28 календарных дней. 

5.24. Машинист по стирке и ремонту спецодежды, работает 36 часов в 

неделю при 5-ти дневной рабочей неделе с 8.00-15.50ч.  

Отпуск - 28 календарных дней. 

        5.25. Режим рабочего времени для уборщиков служебных помещений 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 

утверждаются директором Учреждения по согласованию с выборным 

профсоюзным органом. Графики сменности доводятся до сведения 

указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в 

действие. 

Уборщик служебных помещений    работают по сменам, исходя из 

36-ти часовой недели, при 5-ти дневной рабочей неделе 

-1 смена – с 07.00 - 14.50 ч. 

-2 смена – с 13.00 - 19.50 ч. 

Обед, работающих в 1 смену, по окончании работы, во 2-ую смену – 

перед началом работы. 

Отпуск - 28 календарных дней. 

5.26. Всем работникам учреждения (кроме педагогических работников) 

устанавливается перерыв для отдыха и питания  продолжительностью 30 

мин. (ст.108 ТК РФ), за исключением медицинской сестры СП «Детский 

сад», ей предоставляется перерыв  продолжительностью - 1 час. 

Подразделение Должность по штатному 

расписанию 

Время перерыва для 

отдыха и питания   

Школа Директор  13.00-13.30. 

Зам.директора по УВР   13.00-13.30 

Главный  бухгалтер   13.00-13.30 

Делопроизводитель  12.00-12.30 

Завхоз  12.00-12.30 

Гардеробщик  12.00-12.30 

Рабочий  по обслуживанию 

здания/Дворник 

12.00-12.30. 

Уборщики служебных 

помещений 

1 смена 13.00-13.30. 

2 смена 15.00-15.30. 

Водитель школьного 

автобуса 

11.00-12.00. 

СП «Детский сад» Заведующая  13.00-13.30 



Старший  воспитатель 12.00.-12.30. 

Музыкальный   руководитель 12.00-12.30. 

Бухгалтер 12.00-12.30. 

Помощники  воспитателя 14.00-14.30. 

Повар 12.00-12.30. 

Машинист по стирке и 

ремонту спецодежды 

12.00-12.30. 

Рабочий  по обслуживанию 

здания/Дворник 

12.00-12.30. 

Медсестра 12.00.-13.00. 

Уборщик служебных 

помещений 

12.00-12.30. 

Завхоз 12.00-12.30. 

 

5.27.  Общими выходными днями являются: суббота и воскресенье 

(ст.111 ТК РФ). 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

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

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

5.29.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. 

5.30. 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 (месяц, квартал и другие периоды) не 

превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может 

превышать одного года. 



5.31. Суммированный учет рабочего времени вводится приказом 

работодателя, о чем работники Учреждения уведомляются в письменной 

форме не позднее чем за два месяца. 

5.32. Отдельным категориям работников Учреждения в порядке, 

установленном трудовым законодательством Российской Федерации, может 

вводиться режим гибкого рабочего времени, сменная работа в соответствии с 

графиком сменности. 

5.33. Работник имеет право заключать трудовой договор о выполнении 

в свободное от основной работы время другой регулярно оплачиваемой 

работы в Учреждении (внутреннее совместительство) и  у другого 

работодателя в другом учреждении  (ст.60.1 ТК РФ)  

5.34. Продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать 4 часов в день. В дни, когда по 

основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

В течение одного месяца продолжительность рабочего времени при работе 

по совместительству не должна превышать половины месячной нормы 

рабочего времени, установленной для соответствующей категории 

работников (ст.284 ТК РФ).  

         5.35. Неполное рабочее время или неполная рабочая неделя (ст.93 ТК 

РФ). может устанавливаться педагогическим работникам и иным 

работникам,  как при приеме на работу, так и впоследствии в следующих 

случаях:   

-   по соглашению между работником и  работодателем; 

-  по просьбе беременной женщины;   

- одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте 

до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет); 

- лица, осуществляющего уход за больным членом семьи  в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленным 

федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами РФ.  

 При работе на условиях неполного  рабочего времени  оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от  выполненного  им  объема работ.  

5.36. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством Российской Федерации, остальным 

работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 



        5.37. Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по 

истечении шести месяцев непрерывной работы в Учреждении, за второй и 

последующий годы работы – в любое время рабочего года в соответствии с 

очередностью предоставления отпусков. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск может быть предоставлен работникам и до истечения 

шести месяцев (статья 122 ТК РФ).  

5.38. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем по согласованию с профкомом не позднее, чем за 2 недели до 

наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен 

быть письменно извещен не позднее, чем за две недели до его начала.  

5.39. В соответствии с законодательством работникам предоставляются 

ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска, продолжительность 

которых определяется в соответствии с Положением о дополнительных 

оплачиваемых отпусках работников  Учреждения (приложение № 2). 

 Работникам, которым по условиям трудового договора установлен 

ненормированный рабочий день, предоставляется дополнительный 

оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день. Перечень 

должностей этих работников и продолжительность дополнительного 

оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день определяется в 

соответствии со статьей 119 ТК РФ по согласованию с профкомом.  

            5.40. Стороны договорились о предоставлении работникам 

образовательной организации дополнительного оплачиваемого отпуска в 

следующих случаях: 

            - рождения ребенка – 3 календарных дней;  

            - бракосочетания детей работников – 2 календарных дней; 

            - бракосочетания работника – 3 календарных дней; 

            - похорон близких родственников – 3 календарных дней; 

             - председателю выборного органа первичной профсоюзной 

организации – 5 календарных дней.  

5.41. При исчислении общей продолжительности ежегодного 

оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска 

суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

5.42. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае 

временной нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателем переносится на другой срок при несвоевременной оплате 

времени отпуска либо при предупреждении работника о начале отпуска 

позднее, чем за две недели.  



 Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с 

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

 5.43. Разделять по желанию Работника ежегодный отпуск на части. При 

этом продолжительность одной из них не может быть менее 14 календарных 

дней. В исключительных случаях в связи с производственной 

необходимостью переносить отпуск полностью или частично на другой год. 

 5.44. Предоставлять супругам, родителям и детям, работающим в 

Учреждении, право на одновременный уход в отпуск. Если один из них 

имеет отпуск большей продолжительности, то другой вправе взять 

соответствующее число дней отпуска без сохранения заработной платы. 

         5.45. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника и при наличии 

средств в учреждении может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 

ТК РФ). 

         5.46. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за неиспользованный отпуск пропорционально отработанному времени.  

5.47. Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при 

увольнении работника исчисляется исходя из количества неиспользованных 

дней отпуска с учетом рабочего года работника.  

При исчислении стажа работы при выплате денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении  необходимо учесть, что:  

- все дни отпусков, предоставляемых по просьбе работника без сохранения 

заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 

календарных дней в течение рабочего года, должны исключаться из подсчета 

стажа, дающего право на выплату компенсации за неиспользованный отпуск 

при увольнении (статья 121 ТК РФ); 

5.48. Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска 

производится в соответствии со статьей 139 ТК РФ.  

5.49. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен  отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем.  

5.50. Работодатель обязан на основании письменного заявления 

работника предоставить отпуск без сохранения  заработной платы в 

следующих случаях:  

- родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет  – 14 календарных 

дней;  

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

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



- тяжелого заболевания близкого родственника – 5 календарных дней; 

-  работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных 

дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы – до 14 календарных дней в году;  

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году.  

5.51. Педагогическим работникам не реже, чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы, предоставляется длительный отпуск 

сроком до одного года в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования (подпункт 4 пункта 5 статьи 47 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации», статья 335 ТК РФ).  

         5.52  Профком  обязуется:  

5.52.1. Осуществлять контроль за соблюдением работодателем 

требований трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, соглашений, локальных 

нормативных актов, настоящего  Коллективного договора по вопросам 

рабочего времени и времени отдыха работников.  

5.52.2. Предоставлять работодателю мотивированное мнение  при 

принятии локальных нормативных актов, регулирующих вопросы рабочего 

времени и времени отдыха работников, с соблюдением сроков и порядка, 

установленных статьей 372 ТК РФ. 

5.52.3. Вносить работодателю представления об устранении 

выявленных нарушений.  

 

VI. Поощрения за успехи в работе. 

  
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, высокое 

профессиональное мастерство, многолетний добросовестный труд, 

новаторство в труде, большой личный вклад и значительные успехи в 

организации и совершенствовании образовательного процесса, за активную 

общественную деятельность и за другие достижения в работе Учреждения 

применяются следующие виды морального и материального поощрения: 

- объявление благодарности;  

- награждение почетной грамотой;  

- выдача денежной премии; 



- другие виды поощрения.  

6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники Учреждения представляются к ведомственным наградам, 

наградам, установленным законодательством субъектов Российской 

Федерации, и государственным наградам Российской Федерации. 

6.3. Важным условием применения мер поощрения является 

обеспечение социальной справедливости, то есть точного учета и 

объективной оценки трудового вклада, результатов работы каждого 

поощряемого работника. При этом работодатель за успехи в труде может 

одновременно применить к одному работнику несколько мер поощрения. 

6.4. Поощрения применяются директором Учреждения самостоятельно 

или по представлению заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе, заведующего структурного подразделения. 

6.5. Поощрение работника оформляется приказом директора. 

Поощрения доводятся до сведения коллектива, сведения о поощрениях 

заносятся в трудовую книжку 

6.6. Меры поощрения, предусмотренные пунктом 6.1 настоящих Правил, 

применяются директором Учреждения с учетом мнения профсоюзной 

организации или и доводятся до сведения работника в торжественной 

обстановке, как правило, на заседании общего собрания. Стимулирующие 

выплаты осуществляются в соответствии с Положением о материальном 

стимулировании работников Учреждения (приложением № 4). 

 

 

 

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

Дисциплинарные взыскания. 

 

7.1. Работники Учреждения несут ответственность за совершение 

дисциплинарных проступков, то есть за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.        

7.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет 

право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

7.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя 

трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. В 

случае отказа работника дать указанное объяснение или если по истечении 



двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, 

составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем 

двумя сотрудниками – свидетелями такого отказа. 

7.4. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, 

если невыполнение им должностных обязанностей вызвано не зависящими 

от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания директор 

обязан всесторонне, полно и объективно выяснить причины и мотивы 

совершенного проступка. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске (ежегодном, учебном, без сохранения заработной 

платы или ином), а также времени, необходимого на учет мнения профсоюза. 

Днем обнаружения проступка считается день, когда о его совершении стало 

известно любому, в том числе непосредственному, руководителю 

(должностному лицу), которому данный работник подчинен по работе, 

независимо от того, обладает ли данный руководитель   правом   применения   

взысканий   или   нет.   До применения дисциплинарного взыскания   

директор   должен   затребовать от   работника объяснение в письменной 

форме. Если по истечению 2-х рабочих дней указанное объяснение 

работником не представлено, то составляется соответствующий акт (ст.193 

ТК РФ). 

7.6. 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 указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание, кроме случаев совершения 

длящегося дисциплинарного нарушения. Применение дисциплинарного 

взыскания не освобождает работника от иной ответственности, 

предусмотренной законодательством Российской Федерации. 

7.8. Правом применять дисциплинарные взыскания обладает директор 

Учреждения. В отсутствие его, дисциплинарные взыскания могут 

применяться должностным лицом, официально исполняющим его 

обязанности. 

7.9. Должностные лица, в подчинении которых находятся работники, 

обязаны своевременно доводить до сведения директора Учреждения факты 

совершения дисциплинарных проступков. 

7.10.   Применение   дисциплинарного   взыскания   оформляется   



приказом директора Учреждения на основании представления заведующего 

структурного подразделения в котором работает работник, либо 

представления кадровой службы. 

7.11.  Приказ о  применении  дисциплинарного  взыскания  

объявляется работнику кадровой службой под роспись в течение трех 

рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 

роспись, то составляется соответствующий акт. Аналогично составляется акт 

и при невозможности своевременно ознакомить работника с приказом 

(например, в случае его отсутствия на работе). 

7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров (комиссию по трудовым спорам, суд 

общей юрисдикции). 

7.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.14. Директор до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеют право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или профсоюзной организации путем издания приказа о снятии 

дисциплинарного взыскания досрочно. 

 

7.15. Дисциплинарными являются случаи увольнения работников, 

основанные в соответствии с законом на фактах совершения работником 

виновных противоправных действий или бездействия при исполнении 

именно трудовых обязанностей по месту работы или при исполнении задания 

работодателя в месте фактического исполнения соответствующих 

обязанностей. Основанием увольнения может служить дисциплинарное 

нарушение, совершенное в рабочее время или за пределами основного 

рабочего времени при выполнении сверхурочных работ или работы по 

совместительству. 

7.16. Дисциплинарное увольнение, предусмотренное пунктом 5 статьи 

81 ТК РФ, применяется с учетом мотивированного мнения профсоюзной 

организации, если увольняемый работник является членом профсоюзной 

организации работников Учреждения. 

 

VIII. Порядок в помещениях Учреждения. 

 



8.1. Ответственность за благоустройство в помещениях Учреждения 

(наличие исправной мебели, поддержание нормальной температуры, 

освещения и пр.), обеспечение охраны зданий и территории Учреждения, 

сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также 

поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых помещениях несут 

заведующий структурного подразделения, заведующие хозяйством и другие 

работники в соответствии с должностными инструкциями  

      8.2. В помещениях Учреждения и его структурном подразделении 

запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах;  

- громко разговаривать, слушать музыку, шуметь во время занятий;  

-  появляться в состоянии алкогольного, наркотического и токсического 

опьянения;  

- передавать ключ от кабинетов  посторонним лицам; 

- курить на территории Учреждения;  

- хранить, употреблять, распространять алкогольные напитки, 

наркотические и токсические вещества;  

- проносить громоздкие вещи, легковоспламеняющиеся материалы, 

отравляющие вещества;  

- нахождение домашних животных;  

- выбрасывать из окон мусор и различные предметы;  

- хранить и носить оружие любого типа;  

- употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное 

поведение;  

- выносить  различное  оборудование,  офисную  технику  и  иное  

имущество Учреждения. 

8.3. Охрана помещений и имущества Учреждения и ответственность за 

противопожарное и санитарное состояние возлагается на должностных лиц 

приказом директора Учреждения. 

8.4. В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях 

в зданиях и на территории Учреждения может быть установлен особый 

режим работы и использования имущества, а также введены дежурства 

ответственных работников.  

8.5. Ключи от зданий, помещений и кабинетов находятся у дежурного 

администратора и вахтера выдаются по списку, установленному директором.  

 

IX. Заключительные положения. 

 



9.1. Правила вступают в силу с момента их утверждения директором с 

учетом мнения профсоюзной организации Учреждения и действуют без 

ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений 

или принятия новых Правил). Изменения и дополнения Правил производятся 

в порядке их принятия. 

9.2. Настоящие Правила распространяются на всех работников 

Учреждения.  

9.3. Нормы, ухудшающие положение работников в сравнении с 

действующим законодательством, уставом и Коллективным договором 

Учреждения, не действительны с момента установления и применению не 

подлежат (ст.194 ТК РФ). 
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