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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Конституцией РФ каждый имеет право на труд, который он 
свободно выбирает или на которой свободно соглашается, право распоряжаться своими 
способностями к труду, выбирает профессию и род занятий, а также право на защиту от 
безработицы.

1.2. Трудовые отношения работников бюджетного образовательного учреждения 
города Омска «Средняя общеобразовательная школа № 50» (далее именуется -  Учреждение) 
регулируется Трудовым кодексом Российской Федерации (далее- ТК РФ).

1.3. Цель разработки Правил -  регулирование тех общественных отношений в 
Учреждении, которые не рассмотрены в его Уставе, трудовых договорах, должностных 
инструкциях.

Данные Правила обязательны для исполнения всеми членами трудового коллектива 
Учреждения.

Дисциплина труда -  это обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, коллективным 
договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами 
Учреждения.

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 
нормативным актом Учреждения, регламентирующим в соответствии с ТК РФ и иными 
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в Учреждении.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются руководителем 
Учреждения (далее -  Работодатель) с учетом мнения выборного профсоюзного органа 
Учреждения (ст. 190 ТК РФ). Настоящие Правила вывешиваются в Учреждении на видном 
месте.

1.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 
работника под роспись.
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2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

2.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК  РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка Учреждения,  ТБ; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них. 

2.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство  и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять  работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать заработную плату 12 и 27 числа каждого месяца. Вновь принятым 
работникам, приступившим к работе с 1 по 12 число месяца, первую выплату заработной 
платы производить 12 числа данного месяца. Заработная плата выплачивается   работникам 

27 числа текущего месяца и  12 числа следующего месяца в денежной форме; 

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

установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными  с их трудовой деятельностью;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного  на проведение государственного  надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных   правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения  законодательства, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления  профсоюзного комитета, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

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

федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также  компенсировать моральный вред в порядке и на условиях,  которые 

установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ; 

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

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями и трудовыми договорами; 

- ежегодно знакомить всех работников Учреждения с должностными инструкциями, 

Уставом, охраной труда, коллективным договором, режимом работы Учреждения; 

- осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания 

занятий, выполнения образовательных программ, учебных классов, групп, календарных 

учебных графиков; 

- своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения в соответствии с 

графиком, утвержденным работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа 

не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

- отстранить от работы (не допустить к работе) работника, не прошедшего в установленном 

порядке обязательный предварительный  или периодический медицинский осмотр, на весь 

период времени пока медицинский осмотр не будет пройден (ст. 76 ТК  РФ). Заработная 

плата в период отстранения от работы не начисляется. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

3.1. Работник 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; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным 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 для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требования 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, сводов и законных интересов; 

- участвовать в управлении Учреждением 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 и выполнение коллективного договора, 

соглашения; 

- 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; 
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- возмещение вреда, причиненного работнику 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. 

3.2. Помимо прав, предусмотренных п. 3.1. настоящих Правил, педагогические 

работники Учреждения имеют право на: 

- сокращенную продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю; 

- работу по совместительству, в том числе по аналогичной должности, специальности; 

- ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством РФ; 

- длительный (срок до одного года) отпуск  не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы. Порядок и условия предоставления отпуска определяются 

учредителем и Уставом Учреждения; 

- на аттестацию на добровольной основе на соответствующую  квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

- свободу выбора и использования технологий и методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников. 

3.3. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

- добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной инструкции, 

трудовом договоре, а также установленные трудовым законодательством, Федеральным 

Законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в Российской Федерации» (с 

изменениями на 30.12.2021 г.) (далее - Закон РФ «Об образовании»), Уставом Учреждения, 

настоящими Правилами, требованиям разделов «Должностные обязанности» и «Должен 

знать», тарификационных квалификационных характеристик, утвержденных приказом 

Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 августа 

2009 года № 593, иными локальными актами; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 

гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; 

- незамедлительно сообщать администрации о всех случаях травматизма; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо лицу его замещающее о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя); 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно исполнять 

распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда; 

- воздержаться от действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

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

учебного процесса; 

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

- при невыходе на работу (временная нетрудоспособность или другая уважительная причина) 

сообщить администрации Учреждения в течение дня о причине; 
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- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;  

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями)  

обучающихся, воспитанников; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, своевременно 

делать необходимые прививки, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться 

выданными средствами индивидуальной защиты; 

- быть вежливым, внимательным к обучающимся, их родителям (законным представителям) 

и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 

образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; соблюдать законные права 

и свободы обучающихся и воспитанников; 

- систематически  повышать свой теоретический и культурный уровень, профессиональную 

квалификацию; 

- сохранять конфедициальность сведений, содержащих персональные данные других 

работников, обучающихся, воспитанников и их законных представителей; 

- педагогические работники Учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье детей; 

они обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных   иных 

мероприятий, организуемых Учреждением, принять все разумные меры для предотвращения 

травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Учреждения; 

при травмах и  несчастных случаях оказывать посильную помощь пострадавшим, обо всех 

травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации Учреждения; 

- объем и содержание конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических 

работников, вспомогательного и технического персонала Учреждения определяются 

трудовыми договорами, должностными инструкциями, соответствующими локальными 

нормативными актами Учреждения и иными актами; 

- вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы 

поведения в коллективе, быту; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. Круг 

конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей 

должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, 

утвержденными руководителем Учреждения на основании квалификационных 

характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.  

 

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ, ИЗМЕНЕНИЕ 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

4.1. Порядок приема на работу. 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

о работе в данном Учреждении. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, 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, хранящегося у работодателя.  

4.1.3. При заключении трудового договора работник предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, копию трудовой книжки (когда трудовой договор заключается с 

работником на условиях совместительства), сведения о трудовой деятельности, 

предоставляемые из информационных ресурсов Пенсионного фонда Российской Федерации 

(когда трудовая книжка ведется в электронном виде); 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС); 

- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 
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- 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; 

- медицинскую книжку установленного образца, содержащую сведения о прохождении 

медицинских осмотров или медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 69 ТК РФ). 

4.1.4. В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

4.1.5. Запрещается требовать от лица, поступившего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

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.  

4.1.6. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора.  

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня подписания договора. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащую заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). 

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в 

организации правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, 

коллективным договором, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение 

к трудовой функции работника (ст. 68 ТК РФ). 

4.1.7. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.  

В период испытания на работника распространяются положения ТК РФ, законов, 

иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашения. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается в случае, предусмотренных ТК 

РФ, иными федеральными законами и коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Учреждения, 

его заместителей и  главного бухгалтера – шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

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 судебном порядке. 
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При неудовлетворительном результате испытания расторжение  трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия.  

4.1.8. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его представителя. При фактическом допущении работника  к работе работодатель 

обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

4.1.9. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, в случае, если работа в этом Учреждении 

является для работника основной. 

Порядок ведения и хранения трудовых книжек устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о 

взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение.  

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

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

Законом ФЗ «Об образовании». 

4.1.10. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки трудовых 

книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка 

руководителя хранится в Департаменте образования Администрации города Омска.  

4.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке.     

4.1.12. На каждого работника ведется личное дело, состоящее из приказа о приеме на 

работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 

медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном 

учреждении, документов предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 

аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора 

(контракта), копия аттестационного листа. 

Работодатель вправе предложить работнику заполнить листок учета кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.2. Защита персональных данных работника. 

Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с 

трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. 

Порядок хранения и использования персональных данных работников Учреждения 

устанавливается работодателем в Положении о работе с персональными данными 

работников и обучающихся образовательного учреждения с соблюдением требований ТК РФ 

и иных федеральных законов (глава 14 ТК РФ). 

4.3. Гарантии при заключении трудового договора. 

Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установленных 

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 наличия или 

отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также других обязательств, 
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не связанных с деловыми качествами работников не допускается за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключение трудового договора, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

По письменному требованию лица, которому отказано в заключение трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не 

позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

4.4. Изменение трудового договора. 

4.4.1. Перевод на другую постоянную работу и перемещение. 

Перевод на другую постоянную работу в пределах Учреждения по инициативе 

работодателя, т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в 

другую местность с учреждением допускается только с письменного согласия работника.  

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую 

имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе 

работника от перевода, либо отсутствии в организации соответствующей работы, трудовой 

договор прекращается в соответствии с п. 8 ст. 77 ТК РФ. 

Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его в пределах Учреждения на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение, если не влечет за собой изменения трудовой функции и 

изменения существенных условий трудового договора. 

4.4.2. Изменение существенных условий трудового договора. 

По причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда, допускается изменение определённых сторонами существенных условий 

трудового договора по инициативе руководителя Учреждения при продолжении работником 

работы без изменения трудовой функции. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения, если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иным федеральным законом. 

Если работник не согласен на предложение работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в Учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник 

может выполнять с учетом состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложенной работы, трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

В случае если обстоятельства, указанные в части первой настоящей статьи, могут 

привлечь за собой массовое увольнение работников, Работодатель в целях сохранения 

рабочих мест с учетом мнения выборного профсоюзного органа Учреждения вводит режим 

неполного рабочего времени на срок до шести месяцев. 

Если работник отказывается от предложения работы на условиях соответствующих  

режимов рабочего времени, то трудовой договор расторгается в соответствии с п. 2 ст. 81 ТК 

РФ с предоставления работнику соответствующих гарантий и компенсаций. 

Отмена режима неполного рабочего времени производится работодателем с учетом 

мнения профсоюзного органа Учреждения. 
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Не могут вводиться изменения существенных условий трудового договора, 

ухудшающие положения работника по сравнению с условиями коллективного договора, 

соглашения. 

4.4.3. В случае производственной необходимости, работодатель имеет право 

переводить работника без согласия на срок до одного месяца на необусловленную трудовым 

договором работу в данном Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже 

среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или 

стихийного бедствия, для предотвращения несчастных случаев, простоя (временной 

приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), уничтожение или порчи имущества, а также для замещения 

отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 

низкой квалификации.  

4.4.4. При смене собственника имущества Учреждения новый собственник не позднее 

трех месяцев со дня возникновения у него права собственности имеет право расторгнуть  

трудовой договор с руководителем Учреждения, его заместителем и главным бухгалтером. 

Смена собственника имущества Учреждения не является основанием для расторжения 

трудовых договоров с другими работниками Учреждения. 

В случае отказа работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Учреждения, трудовой договор прекращается в соответствии с п. 6 ст. 77 ТК РФ. 

При смене собственника имущества Учреждения сокращение численности или штата 

работников допускается только после государственной регистрации перехода права 

собственности. 

При изменении подведомственности (подчиненности) Учреждения, а равно при его 

реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) трудовые 

отношения с согласия работника продолжаются. При отказе работника от предложения 

работы в случаях, предусмотренных частью пятой настоящей статьи, трудовой договор 

прекращается в соответствии с п. 6 ст.77 ТК РФ. 

4.4.5. Отстранение от работы. 

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием отстранения от работы 

(недопущение к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением 

случаев, предусмотренных Федеральными законами. В случаях отстранения от работы 

работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда, либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 
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4.5. Прекращение трудового договора 

4.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством РФ. 

Основанием прекращения трудового договора является: 

- соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и не одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя  (ст. 81 ТК РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от предложения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, изменением подведомственности (подчинённости) организации, либо её 

реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 

- отказ работника от предложения работы в связи с изменением условий трудового 

договора (ст. 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу в следствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинским заключением (ч. 2 ст. 72 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность 

(ч. 1 ст. 72 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (ст. 84 ТК РФ); 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Законом РФ «Об образовании» помимо оснований прекращения трудового договора 

по инициативе администрации, предусмотренных законодательством РФ о труде, 

основаниями для увольнения педагогических работников учреждения по инициативе 

администрации учреждения до истечения срока действия трудового договора является: 

-совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы;  

- повторное в течение года грубое нарушение устава учреждения; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

- появление на работе (на своем рабочем месте, либо на территории школы или объекта, 

где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.  

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 

согласия профсоюза. 

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

4.5.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

4.5.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до 

увольнения. 

Трудовой договор, заключенный во время выполнения определённой работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей, отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 
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Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается 

по истечению определённого сезона (ст. 79 ТК РФ). 

4.5.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечение срока предупреждении об увольнение. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 

в общеобразовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производятся, если на его место 

не приглашён в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение 

трудового договора. 

По истечении срока об увольнении работник имеет право прекратить работу. В 

последний день работы, работодатель обязан отдать работнику трудовую книжку, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника выдать и произвести 

с ним окончательный расчёт. 

Если по истечении срока об увольнении трудовой договор не был расторгнут и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается (ст.80 

ТК РФ). 

4.5.5. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении 

трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы 

Т-2 и книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого, работник в соответствии с 

Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения  и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с законами и иными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения, настоящими Правилами, 

должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы Учреждения.  

Должностные лица Учреждения обязаны организовать учет явки на работу и ухода с 

работы работников.  

5.2. Режим работы Учреждения определяется настоящими Правилами и 

обеспечивается соответствующим  приказом (распоряжением) директора Учреждения. В 

Учреждении установлена 5- дневная рабочая неделя, с одним и двумя выходными днями: 

суббота, воскресенье. Учебный процесс в Учреждении начинается с 800 часов. 

5.2.1.Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических - не более 36 

часов. Сторожа (вахтеры) (во время учебного процесса) работают по скользящему графику. 

 5.2.2. В Учреждении установлена: 

-для педагогических и непедагогических работников Учреждения устанавливается 

следующая недельная продолжительность рабочего времени: 

- заместитель директора – с 730 ч.-1845 ч. 

- главный бухгалтер – с 900 ч.-1800 ч. 
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- учитель – не более 36 часов 

- педагог дополнительного образования – не более 36 часов 

- педагог-библиотекарь – с 830 ч.-1730 ч. 

- социальный педагог – с 900 ч.-1700 ч. 

- педагог-психолог – с 900 ч.-1700 ч. 

- учитель-логопед – не более 20 часов  

- воспитатель – с 700 ч.-1900 ч. 

- помощник воспитателя – с 700 ч.-1700 ч. 

- делопроизводитель – с 830 ч.-1745 ч. 

- заведующий столовой – с 700 ч.-1600 ч. 

- повар – с 700 ч.-1600 ч. 

- гардеробщик – с 700 ч.-1300 ч. с 1300 ч.-1900 ч. 

- сторож (вахтер) – 1900 ч.-700 ч. (будни), с 700 ч.-700 ч. (выходные и праздничные дни) 

- дворник – с 730 ч.-1630 ч. 

- уборщик и служебных помещений – с 900 ч.-1800 ч. 

- кухонный рабочий – с 700 ч.-1600 ч. 

- ведущий бухгалтер – с 900 ч.-1800 ч. 

- заведующий хозяйством – с 900 ч.-1800 ч. 

- слесарь-сантехник – с 900 ч.-1800 ч. 

- плотник – с 900 ч.-1800 ч. 

- электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования – с 900 ч.-1800 ч. 

- водитель автомобиля – с 700 ч.-1900 ч. 

- механик – с 800 ч.-1700 ч. 

Обеденный перерыв с 1300 ч. – 1400 ч. 

5.3.Продолжительность рабочего времени педагогическим работникам 

образовательных учреждений устанавливается Трудовым кодексом РФ и иными правовыми 

актами РФ с учетом особенностей их труда. 

 5.3.1. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

учебную работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную 

должностными обязанностями и режимом рабочего времени, утвержденными в 

установленном порядке. Таким образом, рабочее время учителя состоит из учебной нагрузки 

(нормированной части) и педагогической работы, которая осуществляется в течение 

рабочего времени, но не конкретизирована по количеству часов.  

5.3.2. Нормируемая часть рабочего времени педагогов определяется в 

астрономических часах и  включает учебные занятия, короткие перерывы (перемены) между 

занятиями. Учебное время педагогического работника в Учреждении определяется  

расписанием уроков. Расписание уроков составляется и утверждается работодателем по 

согласию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

времени учителя. 

5.3.3. Не конкретизированная в часах часть рабочего времени включает в себя: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, совещаний при директоре и его заместителях, собраниях трудового 

коллектива, планерках, проводимых по мере необходимости, с работой по проведении 

родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

- организацию и проведение методической , диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением; 

- ведение необходимой документации: планов уроков (занятий), заполнение журналов, 

дневников наблюдения и др.; 
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- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных особенностей,  

интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- периодические кратковременные дежурства по школе в период образовательного 

процесса; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 

дополнительной оплатой руда (классное руководство, проверка письменных работ и др.) 

5.3.4. Рабочий день учителей начинается не позднее, чем за 15 минут до начала 

занятий. Это время отведено на подготовку кабинета к уроку с соблюдением санитарно-

гигиенических норм и уборку кабинета после занятий. Учитель, ведущий последний урок по 

расписанию, после звонка с урока провожает учащихся до раздевалки и передает их 

родителям (законным представителям). 

5.3.5. Педагогическим работникам, по возможности, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

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

предусмотренных планом учреждения (заседания, педагогического совета, родительские 

собрания и т.п.) педагог вправе использовать по своему усмотрению. 

5.3.6. Ставка  заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 

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

короткие перерывы (перемены). 

5.3.7. В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам, занятиям 

со звонком, задержка учащихся на переменах, а также начало уроков, занятий после звонка 

не допускается и считается отсутствием учителя на рабочем месте. 

График работы библиотеки Учреждения определяется директором Учреждения и 

должен быть удобным для обучающихся. 

5.3.8. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Прием пищи 

осуществляется одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении. 

Для других работников устанавливается перерыв для питания не менее 30 мин и не 

более 1 часа (согласно графику рабочего дня), который в рабочее время не включается. 

5.3.9. Руководитель привлекает педагогических работников к дежурству по школе. 

График дежурств составляется на четверть, утверждается руководителем по согласованию с 

выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство учителей 

начинается не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжается не более 20 минут 

после окончания занятий. Дежурный учитель передаёт дежурство дежурному 

администратору. 

Графики дежурств учителей на переменах  составляется на четверть, утверждается 

руководителем.    

Во время приема пищи детьми дежурный администратор совместно с педагогами 

осуществляет контроль за порядком в столовой. После первого, второго, третьего, уроков 

учитель проводит учащихся в столовую и присутствует до конца приёма пищи. 

Дежурный администратор выполняет свои обязанности согласно утвержденному 

директором графика дежурств и специально выработанного функционала. 

5.3.11. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во 

время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов 

педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы, и времени, 

необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

5.3.12. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена полная 

учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере в 

случаях (Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 г. 
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№ 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» (с изменениями 

на 13.05.2019 г.), определяется с учётом их догрузки до установленных часов другой 

педагогической работой без дополнительной оплаты (в группе продлённого дня, кружковая 

работа, работа по замене отсутствующего работника, проведение индивидуальных занятий 

на дому с обучающимися, работа по классному руководству, проверка письменных работ 

учащихся и другая педагогическая работа). 

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

совпадающие с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников образовательного учреждения. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 

образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 

каникулы утверждается приказом директора. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения, 

ведущих педагогическую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и 

летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при 

тарификации, предшествующей началу каникул. 

Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой и не по вине 

работника. В связи с этим к работникам не применяются условия оплаты труда, 

предусмотренные ст. 157 ТК РФ. 

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 и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное  время, не совпадающее  с очередным 

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

пределах месяца. 

5.3.14. Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к 

педагогической (методической, организационной) работе с учётом количества часов 

индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

5.3.15. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся, по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основанием 

являются рабочим временем педагогических и других работников Учреждения. В эти 

периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, 

организационной работе в порядке, предусмотренном в отношении работы в период каникул, 

несовпадающий с ежегодным отпуском педагога. Учителя, обучающие детей на дому, 

проводят учебные занятия согласно расписанию. 

Обслуживающий персонал привлекается к ремонтным и другим хозяйственным 

работам. 

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается в 

трудовом договоре. 

5.4.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается из 

количества часов по учебному плану, программы, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в данном образовательном учреждении и не ограничивается верхним 

пределом. 
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5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

5.4.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом 

договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 

приказом руководителя образовательного учреждения при приёме на работу. 

5.4.4. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях неполного рабочего дня (рабочей недели), с учебной нагрузкой менее чем 

установлено за ставку заработной платы. 

5.4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговорённой в трудовом договоре или приказе 

руководителя учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программы, сокращения количества часов. 

Уменьшения учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение 

в организации производства 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 (по ст. 77 ТК РФ). 

5.4.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст.74 Трудового кодекса РФ), например для замещения отсутствующего педагога 

(продолжительность выполнение работником без его согласия, увеличенной учебной 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу данном учреждении на все время простоя в другое 

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

в) возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

5.4.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем Учреждения с учетом мнения профсоюзного органа 

Учреждения (обсуждение нагрузки на методических объединениях, педсоветах и др.) до 

ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о 

возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

5.4.8. При проведении тарификации педагогических работников на начало учебного 

года объем учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом руководителя 

Учреждения. 

5.4.9. При установлении объема учебной нагрузки на новый учебный год следует 

иметь в виду, что, как правило: 

а) у педагогических работников должны сохраняться преемственность классов и объем 

учебной нагрузки; 

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года 

за исключением случаев, указанных в п. 5.4.6. настоящих Правил. 

5.5. Работа в выходные и праздничные дни, как правило, запрещается. Привлечение 

отдельных работников Учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с учетом мнения 

представительного органа работников, по письменному разрешению руководителя. 

Работа в выходной и праздничный нерабочий день оплачивается не менее чем в 

двойном размере. 
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По желанию работника, работавшего в выходной или праздничный нерабочий день, 

ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в праздничный 

нерабочий день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

Запрещается привлекать к работе беременных женщин. 

5.6. Отпуск. Очередность представления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем учреждения с 

учётом мнения представительного органа работников учреждения не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск для: 

- педагогов продолжительностью 56 календарных дней; 

-  заместителей директора продолжительностью 56 календарных дней; 

- воспитателей продолжительностью 42 календарных дня; 

- других категорий работников продолжительностью 28 календарных дней.  

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

времени начала отпуска работник должен быть извещён не позднее, чем за две недели до его 

начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 

них время. По желанию мужа ежегодный отпуск предоставляется в период нахождения его 

жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы в 

данной организации. 

5.6.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

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

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодно оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных законами и иными нормативными актами. 

5.6.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателей переносится на другой срок, если работнику своевременно не была 

произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени 

начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем году 

может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с 

согласия работника перенесения отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск 

должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставляется. 

5.6.4. Запрещается не предоставление ежегодно оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет, а также не предоставление ежегодно оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

5.6.5. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются: 

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 ТК РФ; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом 

возраста; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение 

рабочего года.  

5.6.6. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим 
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днем. Учреждение с учетом своих производственных и финансовых возможностей может 

самостоятельно устанавливать дополнительные отпуска для своих работников. 

Порядок и условие предоставления этих отпусков определяется коллективным 

договором или нормативным актом. 

5.6.7. По согласованию между работником или работодателем оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску следующего года. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

5.6.8. Часть отпуска, прерывающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работником в 

возрасте до восемнадцати лет, а также работникам занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, не допускаются. 

5.6.9. При увольнении, работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнением считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью 

или частично выходит за пределы этого договора. В этом случае днём увольнения также 

считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении  

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать своё 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашён другой 

работник в порядке перевода. 

5.6.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительностью которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с 

согласия работника. 

5.7. Работникам Учреждения запрещается: 

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

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между 

ними; 

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

-выводить учащихся за пределы школы без разрешения администрации, проведения 

инструкции ПДД и ТБ, приказа по Учреждению о выезде и росписи, в данном приказе 

ответственный за выезд; 

-  курить в помещении учреждения; 

- оставлять учащихся, воспитанников одних при проведении прогулки, проведении работ 

на пришкольном участке; 

- закрывать кабинет во время учебных занятий; 

- оставлять учеников в закрытых помещениях; 

- не  допускать опоздавших до занятий, таким правом пользуется только администрация 

школы; 
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- не допускать медицинской сестре учащихся до занятий без согласования с 

администрацией школы; 

- оставлять учащихся одних в помещении  без педагога; 

- действовать от имени Учреждения без специальных полномочий (доверенности); 

- вносить изменения в учебные планы; 

-скрывать от руководителя Учреждения факты личной временной нетрудоспособности, 

несчастные случаи, произошедшие во время занятий, либо на территории образовательного 

учреждения; 

- покидать рабочее место без уважительных причин. При этом под рабочим местом 

понимается место, где работник должен находиться или куда ему  необходимо прибыть в 

связи с его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем должностных 

лиц Учреждения; 

-принимать от обучающихся и родителей (законных представителей) подарки 

стоимостью свыше трех тысяч рублей (п. 2 ст. 1 ст. 575 ГК РФ). 

-запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки 

сменяющего работника заявляет об этом администрации. Администрация Учреждения 

обязана принять меры к замене сменщика  другим работником. 

5.8. В Учреждении  запрещается: 

-отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для выполнения разного рода мероприятий и поручений, несвязанных с производственной 

деятельностью; 

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

общественным делам; 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации 

школы; 

-входить в класс после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных случаях 

обладают только руководители учреждения и его заместители; 

-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков, занятий. 

 

6. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

 

Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными 

нормативными актами, содержащими нормам и трудового права, трудовым договором 

создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

6.1. Поощрения за труд. 

За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторства в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК  

РФ):  

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почётной грамотой;  

- представление к званию лучшего по профессии; 

- за особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в вышестоящие 

органы к поощрению, к награждению государственными наградами, знаками и к присвоению 

почётных званий и др. 

6.2. Дисциплинарная ответственность. 

6.2.1. За совершение дисциплинарного поступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания: 



19 

 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных 

категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 

взыскания, такое как лишение работника премиальных выплат.  

Не допускается применение дисциплинарных взысканий непредусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

6.2.2. Дисциплинарные взыскания применяются в установленном законом порядке (ст. 

193 ТК РФ).  

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснения в письменной форме.  

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено или в случае отказа работника дать указанное объяснение, то составляется 

соответствующий акт.  

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, прибывая его в отпуске, а  

также времени, необходимого на учет времени представительского органа работников. Днем 

обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, 

когда лицу, которому по работе подчинен работник, стало известно о совершении проступка, 

независимо от того, наделено ли оно правом наложения дисциплинарных взысканий.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступков, 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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется 

соответствующий акт. 

Сведения о взыскании в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

6.2.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

учреждения норм профессионального поведения и (или) уставом данного образовательного 

учреждения 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 принятие его по результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

Образовательного учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, 

воспитанников. 

6.2.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания не будет, 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 
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Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

6.3. Работники учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять его 

указания, связанные с трудовой дисциплиной, а также приказы и предписания, доводимые с 

помощью служебных инструкций или объявлений. 

Работники, независимо от должностного положения обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

 

7. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

 

7.1. Государство гарантирует работникам защиту их права на труд в условиях, 

соответствующих требованиям охраны труда. 

Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать 

требованиям охраны труда. 

Требования охраны труда обязательны для исполнения юридическим и физическими 

лицами при осуществлении ими любых видов деятельности. 

7.2.  Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в организации 

возлагаются на работодателя. 

Работодатель обязан обеспечить: 

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

- соответствующие требования охраны труда, условия труда на каждом рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ и 

законодательством субъектов РФ; 

- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной 

обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих обезвреживающих средств в 

соответствии с установленными нормами работника, занятым на работе с вредными и (или) 

опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых условиях 

(температурных) или связанных с загрязнением; 

-обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и 

оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте и проверку  знаний требований охраны труда, 

безопасных методов и приёмов выполнения работ; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

-организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 

- проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией 

работ по охране труда в организации; 

- в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми 

актами, организовать проведение за счет собственных средств обязательных периодических 

(в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, 

внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в 

соответствии с медицинским заключением с сохранением за ним  места работы (должности) 

и средства заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров 

(обследований); 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских 

противопоказаний; 
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- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты; 

- предоставления органам государственного управления охраны труда, органам 

государственного надзора и контроля, органам профсоюзного контроля за соблюдением 

законодательства о труде и охране труда информации и документов, необходимых для 

осуществления ими своих полномочий; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

работников при возникновению таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим 

первой медицинской помощи; 

- расследование и учет в установленном ТК РФ и иными нормативными и правовыми 

актами в порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

-беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного управления 

охраной труда, органом государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных и правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, органов фонда социального страхования РФ, а также представителей органов 

общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда в 

организации и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний; 

-выполнение предписаний должностных лиц органов государственного контроля и 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права и рассмотрение представлений органов общественного 

контроля в установленные Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами сроки; 

-обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение с учетом мнения выборного профсоюзного или иного 

уполномоченного работника органа инструкций по охране труда для работников; 

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны 

труда в соответствии со спецификой деятельности организации. 

7.3. Работники, занятые на работах с вредными условиями труда и (или) опасными 

условиями труда проходят за счет средств работодателя обязательные периодические (для 

лиц в возрасте до 21 года - ежегодные) медицинские осмотры (обследования) для 

определения пригодности этих работников для выполнения порученной работы и 

предупреждения профессиональных заболеваний. В соответствии с медицинскими 

рекомендациями, указанные работники проходят внеочередные медицинские осмотры 

(обследования).  

7.4. В области охраны труда работник обязан: 

-соблюдать требования охраны труда, установленными законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

- правильно применять средства индивидуальной  и коллективной защиты; 

-проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по охране 

труда, оказанию первой медицинской помощи при несчастных случаях на производстве, 

инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 

охраны труда; 

-немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшествии на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а 

также  проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 
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работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами.  

7.5. На время приостановления работ органами государственного надзора и контроля 

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, вследствие нарушения требований охраны труда не по 

вине работника, за ним сохраняется место работы (должность) и средний заработок. 

Все работники учреждения, в том числе ее руководитель, обязаны проходить 

обучение по охране труда и проверку знаний требований труда в порядке, установленном 

Правительством РФ. 

Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на 

другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить инструктаж 

по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приёмам выполнения 

работ и оказания первой помощи пострадавшим. 

Работодатель обеспечивает обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда, безопасным методом и приёмам выполнения работ со 

стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического 

обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы. 

 

 

______________________________________ 

 
 


