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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения Самарской области основной  общеобразовательной 

школы №39  города Сызрани городского округа Сызрань Самарской области (далее – 

Правила Учреждения) разработаны в соответствии с  Конституцией РФ, Трудовым 

Кодексом РФ , Законом РФ «Об образовании», уставом и Коллективным договором 

Учреждения в целях урегулирования порядка приема и увольнения работников Учреждения, 

основных прав, обязанностей и ответственности сторон трудового договора, режима работы, 

времени отдыха, применяемых к работникам мер поощрения и взыскания, иных вопросов 

регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

1.2.  Правила Учреждения имеют своей целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для 

эффективной работы. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения вступают в силу с момента их 

утверждения директором Учреждения. Правила Учреждения действуют без ограничения 

срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых 

Правил). Изменения и дополнения Правил внутреннего трудового распорядка Учреждения 

производятся в порядке их принятия. Порядок учета работодателем мнения выборного 

профсоюзного органа работников Учреждения по вопросам внутреннего трудового 

распорядка и иным вопросам, предусмотренным статьями 99, 101, 103, 105, 113, 123, 135, 

136, 144, 147, 153, 154, 159, 162 Трудового Кодекса РФ, устанавливается ст. 372 ТК РФ. 

Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает Учреждение в лице 

директора Учреждения, уполномоченного представлять Учреждение в соответствии с 

уставом Учреждения. 

1.4. В число сотрудников (работников) Учреждения, на которых распространяется действие 

настоящих Правил, включаются лица, работающие в Учреждении по трудовому договору и 

занимающие должности учителей, воспитателей, административно-хозяйственного, учебно-

вспомогательного и иного персонала. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения общеобязательны для всех 

работников Учреждения. 

1.6.  Правила вывешиваются в  Учреждении на видном месте. 

1.7. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка Учреждения, 

решаются директором Учреждения в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством и Правилами внутреннего трудового 
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распорядка Учреждения, - с учетом мнения профсоюзного комитета либо по согласованию с 

ним. 

1.8.  Правила являются приложением к коллективному договору  на  2013 – 2014г 

действующему в Учреждении 

 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения письменного трудового 

договора о работе в данном образовательном учреждении. Заключение трудового договора 

допускается с лицами, достигшими возраста шестнадцати лет. Трудовой договор составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.1.2. Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению работодателя считается 

заключением трудового договора (основанием возникновения трудового правоотношения), 

независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. В этом случае 

работодатель обязан оформить трудовой договор с работником в письменной форме не позднее 

трех дней со дня фактического допущения работника к работе (ст.16, 61, 67 ТК РФ). 

2.1.3. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ 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. 

2.1.4.  При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись с 

уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, Коллективным договором. 

2.1.5. Работник Учреждения, заключивший трудовой договор, обязан приступить к работе 

на следующий день после вступления в силу, если иное не обусловлено соглашением сторон. 

         2.1.6. Необоснованный отказ в приеме на работу запрещается. По требованию лица, 

которому было отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить 

причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении трудового договора может быть 

обжалован в суд. 
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2.1.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе (ст.70, 71 ТК РФ). 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. Условие об испытании фиксируется в письменном 

трудовом договоре, в противном случае работник считается принятым без испытания. Если срок 

испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и 

последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. Если в 

период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него 

подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.  

2.1.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

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; 

 свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика (ИНН); 

 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 

 медицинское заключение о состоянии здоровья (медицинская книжка) 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных законом. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 
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Правила оформления, хранения и выдачи трудовых книжек работникам школы определяется 

ст. 66, 165, 234 ТК РФ и постановлением Правительства РФ от 16.04.2003г. №225 «О трудовых 

книжках». 

Прием на работу без предъявления указанных документов или документов, их заменяющих, не 

допускается. 

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. 

2.1.9. Учреждение вправе принимать работников на условиях срочного трудового 

договора с соблюдением общих правил, установленных ст. 57, 58, 59 ТК РФ. 

         2.1.10. К педагогической деятельности в Учреждении, реализующем программы 

дошкольного, начального общего, основного общего образования, допускаются лица,  

имеющие образовательный ценз,  а также, имеющие необходимую профессионально-

педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-квалификационной 

характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами 

государственного образца об уровне образования и (или) квалификации. 

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. 

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 реабилитирующим 

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

личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 
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оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против 

общественной безопасности. 

2.1.11. Лица, поступающие на работу в Учреждение, подлежат обязательному 

медицинскому освидетельствованию. 

2.1.12. Работникам Учреждения разрешается работа по совместительству в 

установленном законом порядке (ст.60-1, 60-2 ТК РФ). 

2.1.13. На всех работников Учреждения, проработавших свыше пяти дней, заводятся 

трудовые книжки в порядке, установленном законодательством РФ. 

2.1.14. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора 

Учреждения в трудовую книжку, администрация  учреждения обязана 

ознакомить еѐ владельца под расписку в личной карточке формы Т-2. 

2.1.15. На каждого работника ведѐтся личное дело, после увольнения работника личное 

дело хранится в Учреждении 

2.1.16. Приѐм 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. 

2.1.17. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.1.18. Запрещается отказывать в заключении трудового договора  работникам, 

приглашѐнным 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. Порядок увольнения работников. 

2.2.1. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям и в порядке, 

предусмотренным законодательством РФ (ст. 6, 77, 78, 79, 80, 81, 83, 84 ТК РФ) 

При прекращении трудовых отношений по основаниям, указанным в ст. 77 ТК РФ, кроме 

пунктов 4 и 10 настоящей статьи, запись оснований увольнения в приказе и трудовой книжке 

оформляются со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи. 
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При расторжении трудового договора по инициативе работодателя увольнение оформляется со 

ссылкой на статью 81 ТК РФ. Увольнение работников по обстоятельствам, не зависящим от 

воли сторон, оформляется в соответствии с основаниями статьи 81 ТК РФ. 

2.2.2. Кроме того, педагогические работники могут быть уволены по инициативе 

работодателя по следующим основаниям: 

 Повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения; 

 Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью  обучающегося. 

При увольнении работников по указанным выше основаниям в приказе и трудовой книжке 

делается ссылка на соответствующий пункт ст.81, 278, 336 ТК РФ. 

 2.2.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производится в точном соответствии с формулировками ТК  РФ и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт ТК РФ. 

2.2.4. В день увольнения уволенному работнику обязаны выдать его трудовую книжку с 

внесением в нее записи об основании увольнения в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункта закона. 

Днем увольнения считается последний день работы. Задержка трудовой книжки работника при 

увольнении не допускается. В последний день работы администрация  Учреждения обязана 

выдать работнику трудовую книжку и по письменному заявлению, другие документы (или их 

копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчѐт. 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 еѐ по почте. Со дня направления уведомления 

администрация Учреждения освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. Если работник в день увольнения не работал, то расчѐт с работником производится не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчѐте. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ. 

3.1. Каждый работник Учреждения имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
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 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации безопасности труда и коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, 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 школой в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом, способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 получение в установленном порядке досрочной пенсии; 

 ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 

обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями. 

3.2.  Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных в п.3.1. прав, имеют 

право на: 

 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий 

и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, 
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утвержденной учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников 

при исполнении профессиональных обязанностей; 

 на сокращенную продолжительность рабочего времени (не более 36 часов в 

неделю); 

 удлиненный    оплачиваемый    отпуск    в    соответствии    с 

законодательством РФ; 

 получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению 

книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере, 

устанавливаемом органом местного самоуправления. 

 на длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы. 

3.3. Все работники Учреждения обязаны: 

 добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым 

договором; 

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу учреждения и других работников; 

 незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения; 

 содержать свое рабочее оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на 

рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, энергию и другие материальные ресурсы; 

 соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

воспитанников, обучающихся; 

 проходить   предварительные  и   периодические   медицинские осмотры.  

3.4. 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 (перемен) между ними; 
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 удалять обучающихся с уроков; 

 курить в помещении и на территории учреждения; 

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

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 

общественных поручений; 

 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; 

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

общественным делам. 

3.5. 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  учреждении, если 

учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость учреждения произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение 

или восстановление имущества (ст.238 ТК РФ). 

3.6. За   причиненный   ущерб   работник   несет   материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка (ст.241 ТК РФ),  за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 3.7 настоящих 

Правил. 

3.7. Материальная ответственность в полном размере возмещения ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях (ст.243 ТК РФ): 

 когда в соответствии с законодательством на работника возложена материальная 

ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при 

исполнении работником трудовых обязанностей; 

 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу; 

 умышленного причинения ущерба; 

 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 
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 причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом; 

 причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей. 

3.8. Работники учреждения привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном пунктом 6.4. настоящих Правил 

 

 

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ УЧРЕЖДЕНИЯ. 

4.1. Директор Учреждения имеет право на: 

 управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в 

пределах полномочий, установленных уставом Учреждения; 

 заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

 создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

 организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с учредителем; 

 поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров. 

 

4.2. Директор Учреждения обязан: 

 соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, 

обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда и ТБ, производственной санитарии 

и противопожарной защиты; 

 заключать коллективные договоры по требованию выборного профсоюзного органа; 

 разрабатывать планы социального развития Учреждения и обеспечивать их 

выполнение; 

 разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего трудового 

распорядка для работников Учреждения; 

 принимать меры по участию работников в управлении Учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство; 

 выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном 

договоре, трудовых договорах; 

 осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников; 
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 создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в пределах 

установленной квоты; 

 проводить рабочие мероприятия по сохранению рабочих мест; 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками требований, инструкций по охране 

труда и ТБ, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности; 

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов по вопросам исполнения трудового законодательства; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов выявленных 

нарушений законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям; 

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

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями и трудовыми договорами; 

 правильно организовать труд сотрудников Учреждения; 

 организовать изучение и внедрение передовых методов обучения; 

 обеспечить учебный процесс необходимой учебно-методической, специальной и 

нормативной литературой, справочными материалами и пособиями в соответствии с 

требованиями ФГОС; 

 обеспечить разработку учебных планов и программ, соответствующих требованиям 

ФГОС по основным учебным дисциплинам; 

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты по вопросам труда и образования, 

положения коллективного договора, настоящих Правил, иных локальных нормативных 

актов Учреждения, трудовые договоры; 

 организовать прохождение обязательных периодических медицинских осмотров за счет 

средств Учреждения; 

 принимать меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников, воспитанников и обучающихся; 

 обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной 

одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, 

организовать надлежащий уход за этими средствами; 
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 проводить обучение и постоянно контролировать знание и соблюдение работниками, 

обучающимися всех требований инструкций по охране труда и ТБ, производственной 

санитарии и гигиене труда, противопожарной охране; 

 обеспечивать исправное содержание помещений, систем отопления, освещения, 

вентиляции, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды обучающихся; 

 правильно, своевременно и полно применять действующие условия оплаты труда, 

выдавать заработную плату в размерах и в сроки, установленные законом, Коллективным 

договором, Положением об оплате труда и порядке установления доплат и надбавок к 

должностным окладам в Учреждении; 

 обеспечивать своевременное представление отпусков всем работникам Учреждения; 

 сообщать всем учителям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их годовую нагрузку 

в новом учебном году. 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ. ПОРЯДОК ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ. ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

5.1. В Учреждении устанавливается  пятидневная рабочая неделя. 

5.2. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими Правилами в 

соответствии с главой 15 Трудового Кодекса РФ. 

5.3. Распределение рабочего времени учителя в рамках учетного периода осуществляется в 

соответствии с расписанием учебных занятий и индивидуальными планами учебной, учебно-

методической и иной работы. 

5.4. Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю, для музыкального руководителя – 

24 часа в неделю, для инструктора по физической культуре – 30 часов в неделю (Закон РФ «Об 

образовании»,  ст.92 и 333 Трудового Кодекса РФ). 

5.5. Начало учебных занятий и работы персонала, обслуживающего учебный процесс - 

8.00. Перерыв для отдыха и приема пищи персонала – с 13.00 до 14.00.  

5.6. Отдельным категориям работников школы, относящимся к категориям 

административно-хозяйственного и административного персонала, может быть установлен 

ненормированный рабочий день (ст.101 ТК РФ) и дополнительный отпуск за работу в режиме 

ненормированного рабочего дня (ст. 119 ТК РФ). 

Перечень работников (должностей), для которых устанавливается ненормированный 

рабочий день, и продолжительность соответствующего дополнительного отпуска 

утверждается директором Учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета 

преподавателей и сотрудников Учреждения в соответствии с постановлением Правительства 

РФ от 11 декабря 2002 года №884 и прилагается к настоящим Правилам. 



 15 

5.7. В рабочее время запрещается отвлекать работников от их непосредственной работы, 

вызывать или снимать с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

различного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью (слеты, семинары, 

спортивные соревнования и т.п.), созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; 

 отменять, изменять продолжительность уроков и перерыв между ними; 

 удалять обучающихся с уроков; 

 курить в помещениях Учреждения. 

5.9. Очередность представления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно графиком 

отпусков, утверждаемым директором Учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен 

для работников и работодателя. О времени начала отпуска работники извещаются не позднее 

чем за две недели до его начала.  

5.10. Работникам учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам школы предоставляется удлиненный 

отпуск продолжительностью  56 календарных дней. 

5.11.  Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

или частично на следующий год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия 

работника. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией. Замена отпуска денежной 

компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет не допускается. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного отпуска государственных обязанностей, 

если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами 

Учреждения. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд. 

5.12. Работникам  учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.13. Учебная нагрузка педагогических работников Учреждения оговаривается в трудовом 

договоре. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, 
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учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом 

Учреждения при приеме на работу. 

5.14. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может 

быть изменен сторонами: 

 по взаимному согласию сторон; 

 по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по учебному плану 

и программам, сокращения количества классов (групп) . Уменьшение учебной нагрузки 

в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и 

труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда. Об 

указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем 

за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор прекращается (п.7 ст.77 ТК РФ). 

5.15. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника 

не требуется в случаях: 

 временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст.74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего учителя (продолжительность 

выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае 

не может превышать одного месяца в течение календарного года); 

 простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо 

другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

 восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

 возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

5.16. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методобъединениях, 

педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен 

быть предупрежден о возможном изменении в учебной нагрузке. 

5.17. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем 

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя образовательного 

учреждения по согласованию с профкомом, мнение которого, как коллегиального органа, 

должно быть оформлено в виде решения, принятого на заседании с составлением 

соответствующего протокола. 
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5.18. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, 

как правило: 

 у педагогических работников должны сохраняться преемственность классов (групп) и 

объем учебной нагрузки; 

 объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года 

за исключением случаев, указанных в п.4.17. 

5.19. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педсовета, родительского 

собрания и др.), учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.20. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

короткие перемены. Продолжительность урока 35-45 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому перерасчета рабочего времени учителей в академические часы на 

производится ни в течение учебного года, ни в каникулярное время. 

5.21. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается 

директором Учреждения по согласованию с профкомом. 

5.19. Работа в выходные дни и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, с согласия профкома, по письменному приказу 

директора школы. Работа в выходной день компенсируется представлением другого дня 

отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее, чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством или с согласия работника в каникулярное 

время, не совпадающее с очередным отпуском. Запрещается привлекать к работе в выходные и 

праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.22. Директор Учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по 

Учреждению. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором Учреждения 

по согласованию с профкомом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно 

начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут 

после их окончания. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочем временем педагогических и других 

работников Учреждения. В эти периоды педагогические работники привлекаются 
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администрацией к педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающей их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы 

утверждается приказом директора. Оплата труда педагогических работников и других 

категорий работников Учреждения, ведущих преподавательскую работу, за время работы в 

период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета 

заработной платы, установленной при тарификации предшествующей началу каникул. В 

каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа 

на территории, охрана образовательного учреждения), в пределах установленного им рабочего 

времени с сохранением установленной заработной платы. 

5.24. Администрация  Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически, 

отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности 

незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 

5.25. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания 

не более 2-х часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается (ст.108 ТК 

РФ). Время предоставления перерыва и его продолжительности для  технических работников:  

с 12-30 час. до 13-30 час. 

5.26.  Время работы обслуживающего персонала. 

Должность Время работы Время перерыва 

Секретарь 

Делопроизводитель 

9.00 -17.30 

8.00 – 17.00 

12.00 -12.30 

13.00 -14.00 

Заведующий структурного 

подразделения 

Зам.дир.поУВР 

 

8.00 – 17.00 

 

8.00 – 16.30 

13.00 -14.00 

 

13.30 -14.00 

Зам.заведующего 

структурного подразделения 

8.00 – 17.00 14.00 -15.00 

Старшая мед.сестра 8.00 – 16.48 12.00 -13.00 

Воспитатели : Согласно графика  

Инструктор по ФИЗО  Согласно графика  

Повар : 1 смена 6.00 -14.00 В течение рабочего времени 
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             2 смена 09.00- 17.00 

Помощники воспитателя 8.00 – 17.00 14.00 – 15.00 

Кладовщик 8.00 – 17.00 13.00 – 13.30 

Кастелянша 8.00 – 17.00 13.00 -14.00 

Машинист по стирке и 

ремонту спецодежды 

8.00 – 17.00 12.00 – 13.00 

Уборщик служ .помещений 8.00 – 17.00 12.00 -13.00 

Дворник, грузчик, рабочий 

по комплексному 

обслуживания здания 

8.00- 17.00 13.00 -14.00 

Сторож (структурного 

подразделения 

 

Сторож (школа) 

Раб.дни :22.00- 06.00 

Выходные и праздничные: 

10.00-10.00 

Рабочие дни: 18.00 -07.00 

Выходные дни и 

праздничные дни :8.00-8.00 

В течение рабочего  

Библиотекарь  Понедельник, среда ,пятница 

– 9.00 17.30 

12.20 -13.00 

Заведуюший хозяйством 

структурного подразделения 

Заведующий хозяйством 

(школа) 

8.00 – 17.00 

 

9.00 – 18.00 

12.00 -13.00 

 

13.00 -14.00 

Бухгалтер 8.30 -17.30 13.00 -14.00 

 

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ. 

6.1. К работникам Учреждения, добросовестно исполняющим трудовые обязанности, 

применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение Почетной грамотой; 
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 помещение на доску почета; 

 награждение отраслевыми и государственными наградами. 

6.2. Меры поощрения, предусмотренные пунктом 6.1. настоящих Правил, применяются 

директором Учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета, оформляются приказом по 

Учреждению и доводятся до сведения работников в торжественной обстановке. 

6.3. Сведения о поощрениях, относящихся в соответствии с действующими нормативными 

правилами к категории наград, вносятся в трудовую книжку работника (ст.66 ТК РФ). Премии 

в трудовой книжке не отражаются. 

 

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей Учреждение 

имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 

отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ). 

Так, Законом РФ «Об образовании» помимо оснований прекращения трудового договора 

по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения 

педагогического работника Учреждения по инициативе администрации этого Учреждения до 

истечения срока действия трудового договора являются: 

 повторное в течение года грубое нарушение устава Учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

психическим насилием над личностью обучающихся, детей (воспитанников); 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 

согласия профкома. 

Дисциплинарными являются случаи увольнения работников, основанные в соответствии с 

законом (ТК РФ) на фактах совершения работником виновных правоправных действий или 

бездействий 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. Дисциплинарное увольнение, предусмотренное п.5 ст.81 ТК РФ, 
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применяется с учетом мнения профсоюзного комитета, если увольняемый работник является 

членом профсоюза. 

7.2. Дисциплинарные взыскания к работникам Учреждения применяются директором 

Учреждения и объявляются приказом. 

7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть 

затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не 

препятствует применению взыскания. В этом случае работодателем составляется в 

произвольной форме соответствующий письменный акт об отказе дачи объяснений (ст.193 ТК 

РФ). 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания работника в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников в необходимых 

случаях (ст.39, п.5ст.81, ст.374, 376, 405 ТК РФ). 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. 

Днем обнаружения проступка считается день, когда о его совершении стало известно 

любому, в том числе директору Учреждения. 

7.5. За каждый проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 

7.6. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ст.66 ТК РФ). 

7.7. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он 

вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам или в суд. 

7.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст.194 ТК РФ). 

7.9. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения 

норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия педагогического работника Учреждения, за исключением 

случаев, предусмотренных законом. 

 


