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1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила)  

определяют трудовой распорядок работников государственного 

бюджетного учреждения  средней общеобразовательной школы № 3 

города Кинель городского округа Кинель Самарской области (далее 

Организация) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в образовательной организации. 

1.2.  Настоящие правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 

Законодательством РФ и Уставом Учреждения в целях укрепления 

трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества труда 

работников Учреждения. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» - ГБОУ СОШ № 3 города Кинеля; 

     «Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст.16 ТК РФ; 

     «дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Учреждения, в том числе работающих дистанционно. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор 

Учреждения. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся 

неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

1. Порядок приема работников 
 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора по установленной форме. 

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

Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими 

Правилами, Коллективным договором, Уставом образовательной 

организации, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью Работника. 



2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана 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, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 



законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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 (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования 

оформляются Работодателем. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой 

или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться 

также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у 

данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим 



образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить 

их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один 

экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя. 

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

работодателя или его уполномоченного на это представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, 

связанные с использованием личного труда, возникли на основании 



гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 

отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом. 

2.7.1. Если физическое лицо было фактически допущено к работе 

работником, не уполномоченным на это работодателем, и работодатель или 

его уполномоченный на это представитель отказывается признать 

отношения, возникшие между лицом, фактически допущенным к работе, и 

данным работодателем, трудовыми отношениями (заключить с лицом, 

фактически допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в 

интересах которого была выполнена работа, обязан оплатить такому 

физическому лицу фактически отработанное им время (выполненную 

работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в 

том числе материальной, в порядке, установленном настоящим Кодексом и 

иными федеральными законами. 

2.8. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой 

договор), если иное не установлено ТК РФ и другими федеральными 

законами. 

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

2.10. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он 

считается заключенным на неопределенный срок. 

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. Испытательный срок может 

быть установлен не более чем на три месяца. 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что Работник принят на работу без испытания. 

2.13. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 

фактически допущен к работе без оформления трудового договора (часть 

вторая статьи 67 настоящего Кодекса), условие об испытании может быть 

включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде 

отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 



- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 

заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, 

если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.14. 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. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение  

трудового договора производится без учета мнения соответствующего 

профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

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. 

2.15. 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 фактического начала 

работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

2.16. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 

Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 

договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 

по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране 

труда и технике безопасности». 

Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по 

охране труда, к работе не допускается. 

2.17. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя 

является для работников основной. 

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. 

2.18. На каждого работника ведется личное дело. В личном деле 

находятся трудовой договор и дополнительные соглашения к нему, согласие 

на обработку персональных данных, справка о наличии (отсутствии) 

судимости, копии документов (паспорт, свидетельство о присвоении ИНН, 

свидетельство государственного пенсионного страхования, диплом об 

образовании, приказ о приеме на работу), заявление о приеме на работу, 

аттестационные материалы. После его увольнения личное дело хранится в 

Учреждении. 

2.19. Трудовая книжка и личное дело Руководителя ведется и хранится у 

Учредителя. 

 

3.Порядок перевода работников на другую работу 
 

3.1. Перевод Работника на другую работу возможно производить 

только по письменному соглашению сторон трудового договора, за 



исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 

72.2 и статьей 74 ТК РФ. 

Временный перевод педагогического работника на другую работу в 

случаях, предусмотренных частью 3 статьи 72.2. ТК РФ, возможен только 

при наличии письменного согласия работника, если режим временной 

работы предусматривает увеличение рабочего времени работника по 

сравнению с режимом, установленным по условиям трудового договора. 

3.2. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на 

другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же 

работодателя без письменного согласия Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или 

техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на 

производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 

части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если 

простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными абз. 2 п. 3.3 Правил. 

3.3. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами 

(Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на 

экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.4. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому 

договору. Приказ, подписанный руководителем организации или 

уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

3.5. В связи с изменениями в организации работы Учреждения и 

организации труда в Учреждении (изменения количества классов, учебного 

плана, режима работы Учреждения, введение новых форм обучения и 

воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации 

изменение существенных условий труда работника: системы и размера 

оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, 

в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, 

установление или отмена дополнительных видов работы (классного 

руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение 

профессий, а также изменение других существенных условий труда. 



Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий 

его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не 

могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в 

новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ. 

 

4. Порядок увольнения работников 
 

4.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

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

другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества организации, с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа 

государственного или муниципального учреждения; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

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

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы; 

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

работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

При принятии решения о сокращении численности или штата 

работников организации, индивидуального предпринимателя и возможном 

расторжении трудовых договоров с работниками, работодатель обязан в 

письменной форме сообщить об этом выборному органу первичной 

профсоюзной организации не позднее чем за два месяца до начала 

проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о 

сокращении численности или штата работников может привести к 

массовому увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала 

проведения соответствующих мероприятий. Критерии массового увольнения 

определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашениях. 



Увольнение работников, являющихся членами профсоюза производится 

с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

При проведении аттестации, которая может послужить основанием для 

увольнения работников,  в состав аттестационной комиссии в обязательном 

порядке включается представитель выборного органа соответствующей 

первичной профсоюзной организации. 

4.4.Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. В случае, когда приказ  о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе  производится 

соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности  об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 

трудовых отношений при увольнении работника по основанию и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 



продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 настоящего 

Кодекса. По письменному обращению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя). 

4.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

Работодателя. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора 

Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 

ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

4.5. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда 

Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

4.6. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, 

если иной срок не установлен настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

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

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, 

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

нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

4.8. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом 



случае не производится, если на его место не приглашен в письменной 

форме другой работник, которому в соответствии с настоящим Кодексом и 

иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

4.9. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для 

осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты 

и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ; 

- издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, 

обязательные для выполнения всеми работниками Учреждения; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать соблюдения настоящих Правил; 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников; 

-требовать от работников соблюдения правил охраны труда и 

пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

нормативными актами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

-устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда 

заработной платы; 

- утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков 

работы; 

- осуществлять подбор и расстановку педагогических кадров, 

устанавливать в соответствии с трудовым законодательством, правилами 

внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными 

характеристиками должностные обязанности работников; 

- распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также 

график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета. Совместно со 

своими заместителями по учебно-воспитательной, научной и 

воспитательной работе осуществлять контроль за деятельностью учителей 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/f9ccec223c774c4895b03311bcd7eb355ef9d78f/#dst100473


и воспитателей, в том числе путем посещения и разбора уроков и всех 

других видов учебных и воспитательных мероприятий; 

- устанавливать заработную плату в зависимости от квалификации 

работника, сложности, интенсивности, количества, качества и условий 

выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и 

надбавки компенсационного характера) и стимулирующие выплаты 

(доплаты и надбавки стимулирующего характера); 

-назначать классных руководителей, руководителей методических 

объединений (заведующих кафедр), секретаря педагогического совета; 

- распоряжаться имуществом и материальными ценностями; 

- привлекать педагогических работников к дежурству по 

Учреждению; 

- решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности 

Учреждения, Управляющего совета учреждения. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), 

соглашений и трудовых договоров; 

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, 

своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, 

сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную 

нагрузку на следующий учебный год; 

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

-постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 

учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, 

пожарной безопасности, санитарии и гигиене; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины; 

-принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся; 

-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, коллективным договором, трудовыми договорами; 

-своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в 

соответствии с графиком; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогическими и другими работниками Учреждения; 

-знакомить  работников  под  подпись  с  принимаемыми  локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;  



-создавать  условия,  обеспечивающие  участие  работников  в  

управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах;  

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами;  

-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

-проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры и диспансеризацию, а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

5.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским 

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

-по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

-в других случаях, предусмотренных ТК РФ, федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника 

на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если 

иное не предусмотрено ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

6. Основные права и обязанности работников 
 

6.1. Работник имеет право: 

-на заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором; 



-на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым 

договором; 

-участвовать в управлении Учреждением в предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами 

формах: обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего 

трудового распорядка; быть избранными в Управляющий Совет; работать 

и принимать решения на заседаниях педагогического совета; принимать 

решения на общем собрании учреждения; 

-на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

-на выплату своевременно и в полном объеме заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 

выполненной работы; 

-на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени 

для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-на свободу выбора и использования педагогически обоснованных 

форм, средств, методов обучения и воспитания; учебных пособий и 

учебников (из числа утвержденных федеральным перечнем), в 

соответствии с основной образовательной программой, утвержденной в 

Учреждении; 

-на объединение, включая право на создание профессиональных 

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

законных интересов; 

-ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

-защиту в соответствии с законодательством Российской Федерации 

своих персональных данных, хранящихся у работодателя; 

-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в 

порядке, установленном ТК Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

-на повышение квалификации по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

- проходить аттестацию на добровольной основе на первую или 

высшую квалификационную категорию; 

    - реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом 

законодательстве. 

6.2. Работник обязан: 



- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными 

документами, регламентирующими деятельность Работника; 

         - качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

   -полностью соблюдать требования по технике безопасности, 

производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях 

травматизма немедленно сообщать администрации; 

- обеспечивать безопасность обучающихся во время 

пребывания в Учреждении; 

-проводить работу по профилактике несчастных случаев с 

обучающимися во время пребывания в Учреждении; 

- беречь общественную собственность, бережно использовать 

материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное 

отношение к государственному имуществу; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры и диспансеризацию, а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 

коллективе; -незамедлительно сообщать Работодателю либо 

непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни 

и здоровью людей, о несчастном случае, произошедшем в Учреждении, об 

ухудшении состояния здоровья, в том числе о проявлении признаков 

острого профессионального заболевания (отравления); 

-проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

-содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях 

школы; 

-соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

-своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию в бумажном и электронном виде; 



-своевременно вносить необходимые сведения в электронные 

информационные системы АСУ РСО, АИС « Кадры в образовании» и др. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами и трудовым договором; 

-соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики, утвержденным в Утверждении. 

6.3. Работнику запрещается: 

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

- выполнять в учебное время выполнение разного рода 

мероприятий и поручений, не связанных с учебным процессом, 

- участвовать в рабочее время в собраниях, заседаниях по общественным 

делам, 

- оказывать платные образовательные услуги обучающимся 

Учреждения, 

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, 

технику и оборудование Работодателя; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не 

обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период 

рабочего времени вести личные телефонные разговоры, читать книги, 

газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности, пользоваться сетью Интернет в личных целях, играть в 

компьютерные игры; 

- курить в помещениях и на территории Учреждения; 

-употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

-разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с 

исполнением трудовых обязанностей, в том числе разглашать 

персональные данные других работников; 

- использовать образовательную деятельность для политической 

агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений, а так же для побуждения 

обучающихся к действиям, противоречащим Конституции РФ. 

6.4. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые 

каждый работник выполняет по своей должности, специальности и 

квалификации, конкретизируется в трудовых договорах и должностных 

инструкциях. 

 

 

 

7. Рабочее время и его использование 
 

7.1.Режим рабочего времени работников Учреждения определяется 

Коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 



иными локальными нормативными актами, трудовыми договорами, 

расписанием занятий, годовым календарным учебным графиком, графиками 

работы, графиками сменности, согласованными с выборным органом 

первичной профсоюзной организации. 

7.2. Для руководителя, заместителей руководителя, руководителей 

структурных подразделений, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

Учреждения устанавливается нормальная продолжительность рабочего 

времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. 

Для педагогических работников Учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в 

неделю.  

В соответствии с действующим законодательством и приказом МОиН 

РФ от 22.12.2014г. № 1601 «Определение рабочего времени педагогических 

работников» для педагогических работников образовательных учреждений 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не 

более 36 часов в неделю, для педагога-логопеда – 20 часов, для педагога-

психолога – 36 часов, из них 18 часов для консультаций и 18 часов для 

подготовки к консультациям, для библиотекаря – 36 часов, для остальных 

работников учреждения – 40 часов в неделю». 

Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени (не более 35 часов в неделю с 

сохранением полной оплаты труда). 

7.3. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

-для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет-5 часов, 

в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет -7 часов; 

-для учащихся общеобразовательных учреждений, совмещающих в 

течение года учебу с работой в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет 

2,5 часа, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 3,5 часа; 

-для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 

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

условиями труда, где установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, максимально допустимая продолжительность ежедневной работы 

(смены) не может превышать: 

при 36-часовой рабочей неделе -8 часов; 

при 30-часов рабочей неделе и менее - 6 часов (ст. 94 ТК РФ) 

7.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается 

Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия и с учетом мнения органа выборной 

первичной профсоюзной организации. Без согласия работников допускается 

привлечение их к работе в случаях, определѐнных частью 3 статьи 113 ТК 

РФ. 



Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению Работодателя. 

7.6. Работникам, занимающим должность «сторож», установлен 

суммированный учет рабочего времени. Время начала и время окончания 

работы определяется ежемесячным графиком, утверждаемым руководителем 

Учреждения. 

Учетным периодом является календарный год. 

7.7. Заместитель директора по АХР (либо завхоз): 

-составляет ежемесячный график с соблюдением установленной нормы 

рабочего времени за учетный период и согласовывает с выборным органом 

первичной профсоюзной организации; 

-письменно доводит утвержденный график до сведения всех 

работников не позднее, чем за 1 месяц до начала учетного месяца; 

-первый экземпляр утверждѐнного ежемесячного графика вывешивает 

на информационном стенде не позднее, чем за 1 неделю до начала месяца; 

-второй экземпляр утвержденного ежемесячного графика представляет 

в бухгалтерию. 

Работники обязаны ознакомиться с ежемесячным графиком. В случае 

не предоставления ежемесячных графиков для ознакомления в указанные 

сроки на работников распространяется режим работы, установленный 

правилами внутреннего трудового распорядка. 

7.8. Привлечение работодателем работников к работе в сверхурочное 

время допускается только с письменного согласия работника и 

компенсируется в соответствии с трудовым законодательством. 

Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам в 

соответствии со статьей 99 ТК РФ только с предварительного согласия 

выборного органа первичной профсоюзной организации. 

К работе в сверхурочное время не допускаются беременные 

женщины, работников в возрасте до восемнадцати лет, другие категории 

работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

Привлечение инвалидов к сверхурочным работам допускается только с 

их согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. 

Привлечение женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, к 

сверхурочным работам допускается только с их письменного согласия. При 

этом инвалиды, женщины, имеющих детей в возрасте до 3 лет, должны быть 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочных работ. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обязан 

обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 

работником (ст.99 ТК РФ). 

7.9. По соглашению между работником Учреждения и работодателем 

могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии 

неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан 

устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по 



просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 

лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При работе на условиях неполного рабочего 

времени оплата труда работника производится пропорционально 

отработанному им временем или зависимости от выполненного им объема 

работ. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для 

работника каких-либо ограничений продолжительности ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других 

трудовых прав (ст. 93 ТК РФ). 

7.10. Ночное время – время с 22 часов до 6 часов. Продолжительность 

работы (смены) в ночное время сокращается на 1 час. 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время 

для работников, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, а также для работников, принятых специально для работы 

в ночное время, если иное не предусмотрено Коллективным договором. 

Продолжительность работы в ночное время уравнивается с 

продолжительностью работы в дневное время в тех случаях, когда это 

необходимо по условиям труда, а также на сменных работах при 

шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем. Список указанных 

работ может определяться Коллективным договором, локальным 

нормативным актом. 

К работе в ночное время не допускаются: - беременные женщины, 

работники, не достигшие возраста 18 лет и другие категории работников в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

Женщины, имеющие детей до 3 лет, инвалиды, работники, имеющие 

детей-инвалидов, также работники, осуществляющие уход за больными 

членами их семьи в соответствии с медицинским заключением, матери и 

отцы, воспитывающие без супруга, воспитывающие детей в возрасте до 5 

лет, а также опекуны детей указанного возраста, могут привлекаться к работе 

в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая 

работа не запрещена им по состоянии здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом оказаться от работы в 

ночное время (ст. 96 ТК РФ). 

7.11. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего 

времени может производиться как по инициативе работника 

(совместительство), так и по инициативе работодателя (сверхурочная 

работа). 

По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной 

профессии, специальности или должности за пределами нормальной 



продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим 

работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего 

времени не может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю. 

Внутренне совместительство не разрешается в случаях, когда 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами (ст. 97-98 ТК РФ). 

7.12. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного 

каждым работником, в табеле учета рабочего времени. Учет рабочего 

времени организуется соответствии с требованиями действующего 

законодательства.  

7.13. По соглашению сторон трудового договора работнику как при 

приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться режим 

дистанционной работы. Данный режим может устанавливаться как без 

ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового 

договора срок. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие 

трудовой договор (дополнительное соглашение об изменении трудового 

договора) о дистанционной работе. На них распространяется действие 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, с учетом особенностей, установленных гл.49.1 ТК РФ, ст.312.1 ТК РФ,  

ст.32.2 ТК РФ, ст.312.3 ТК РФ. 

7.14. В школе установлен общий режим пятидневной рабочей недели. 

Для отдельных категорий работников может быть введен суммированный 

учет рабочего времени. Особенности режима рабочего времени, отличного от 

общего, устанавливается трудовым договором. Время начала и окончания 

работы школы устанавливается в зависимости от количества смен приказом 

директора Учреждения. 

 

В учреждении установлен следующий общий режим рабочего дня:  

Начало работы - 8.00 час.  Окончание работы- 17.00 час. 

Перерыв для отдыха и питания - с 12.00 до 13.00. 

Особенности режима рабочего дня, отличные от общего, для отдельных 

работников могут быть установлены трудовым договором. 

7.14. В школе учебная нагрузка педагогическим работникам на новый 

учебный год устанавливается директором Учреждения по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации. 

Руководитель должен ознакомить педагогических работников под 

подпись с предполагаемой учебной нагрузкой на новый учебный год в 

письменном виде до 01 июня каждого календарного года. 

7. 15. При установлении учителям, для которых данное учреждение 

является местом основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, 



как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания 

предметов в классах. 

Установленный на начало учебного года объѐм учебной нагрузки не 

может быть уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам, учебным графикам, 

сокращения количества обучающихся, сокращения количества классов, 

групп, перевода части классов-комплектов в школы новостройки той же 

местности, а также других случаев, подпадающих под условия, 

предусмотренные статьей 74 Трудового кодекса). 

Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

7.16.Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся к 

началу учебного года в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет либо в ином отпуске, устанавливается при распределении 

ее на очередной учебный год на общих основаниях, а затем передается для 

выполнения другим учителям на период нахождения указанных работников 

в соответствующих отпусках. 

7.17. Рабочее время педагогических работников состоит из 

нормируемой части педагогической работы и другой части педагогической 

работы. 

7.17.1. Нормируемая часть педагогической работы характеризуется 

наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с учебной работой, которая выражается в 

фактическом объеме учебной нагрузки и включает проводимые уроки 

(учебные занятия) и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным 

занятием. Нормируемая часть педагогической работы устанавливается в 

трудовом договоре и регламентируется расписанием занятий. 

7.17.2. К другой части педагогической работы работников, требующей 

затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

относится выполнение видов работы, предусмотренной должностными 

обязанностями работника. Другая часть педагогической работы регулируется 

следующим образом: 

- самостоятельно – подготовка к осуществлению образовательной 

деятельности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию 

обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, участие в 

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

изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

обучающихся; 

- в порядке, устанавливаемом локальными нормативными актами 

учреждения – ведение журналов и дневников обучающихся в бумажном и 

электронном виде;  

- организация и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям) 

обучающихся; 



- планами и графиками учреждения – выполнение обязанностей, 

связанных с участием в работе педагогических советов, методических 

советов (объединений), предметных кафедр, с работой по проведению 

родительских собраний; 

-графиками, планами, расписаниями – выполнение дополнительной 

индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, участие в 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в 

целях реализации образовательных программ в учреждении, включая 

участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных 

соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной 

деятельности; 

-трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому 

договору) – выполнение с письменного согласия дополнительных видов 

работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на 

условиях дополнительной оплаты (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами, лабораториями, 

мастерскими, руководство методическими объединениями, предметными 

кафедрами; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом 

договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

-локальными нормативными актами учреждения – периодические 

кратковременные дежурства в учреждении в период осуществления 

образовательного процесса, которые при необходимости организуются в 

целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением 

режима дня обучающимися, обеспечение порядка и дисциплины в течение 

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

устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, 

приема ими пищи. 

7.18. В дни работы к дежурству по школе педагогические работники 

привлекаются с 7.40 до 14.40. График дежурств составляется на учебный 

период, утверждается директором Учреждения и размещается для 

свободного ознакомления на информационном стенде в помещении 

учительской. 

7.19. Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его 

первого урока. Урок начинается со звонком, прекращается со звонком, 

извещающим об его окончании. После начала урока и до его окончания 

учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не 

имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в 

случаях, установленных приказом директора школы, и в перерывах между 

занятиями. 

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

функционирует Учреждение), свободные для работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и 

выполнения непосредственно в Учреждении иных должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по 

занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных видов работ 



(в т.ч. замещения временно отсутствующих работников) за дополнительную 

оплату, обязательное присутствие на рабочем месте не требуется. 

7.21. Периоды каникул, не совпадающие с ежегодными 

оплачиваемыми отпусками педагогических работников, а также периоды 

отмены учебных занятий, являются для них рабочим временем. В 

каникулярный период учителя осуществляют педагогическую, 

методическую, организационную работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего 

времени (установленного объема учебной нагрузки), определенной им до 

начала каникул, с сохранением заработной платы в установленном порядке, а 

также времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных п. 

7.17.2. настоящих правил (при условии, что выполнение таких работ 

планируется в каникулярное время). График работы в период каникул 

утверждается приказом руководителя Учреждения по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации не позднее, чем за 

две недели до начала каникул. В период каникул допускается суммирование 

рабочего времени согласно графику. 

7.22. Собрания трудового коллектива, совещания при директоре, при 

заместителе директора и другие, проводятся не чаще 1 раза в неделю. 

Планерки могут созываться администрацией по мере необходимости. 

Заседания Педагогического совета, методических объединений, 

методические семинары являются рабочим временем. 

Общие родительские и классные родительские собрания проводятся не 

реже 1 раза в триместр. 

7.23. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

перерывов между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного 

уведомления администрации школы. 

Обучающихся в 1-7 классах школы запрещается освобождать от 

занятий без уведомления законных представителей и без обеспечения 

сопровождения и надлежащего надзора. 

7.24. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного 

персонала определяется трудовым договором или графиком сменности, 

составляемыми с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период. 

 

 

8. Время отдыха 
 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 



8.2. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 

30 минут, который в рабочее время не включается. Конкретная 

продолжительность указанных перерывов устанавливается в трудовом 

договоре. 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники 

выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 

для отдыха и питания не устанавливается. Педагогическим работникам и 

иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность приѐма пищи 

в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или 

отдельно в специально отведѐнном для этой цели помещении. 

Перерыв для отдыха и питания не предоставляется работнику, если 

установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не 

превышает четырех часов. 

8.3. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Педагогическим работникам Учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015г. № 466 

«О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках». 

Остальным работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

    Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных 

дней.  

8.4. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику 

ежегодно. 

С учетом статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации 

запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет. 

8.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику 

может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 

отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

-женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

-работникам в возрасте до 18 лет; 

    -работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех 

месяцев;  

-в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с 



очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной у работодателя. 

8.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы 

одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым работодателем по согласованию с выборным органом 

первичной профсоюзной организации не позднее, чем за 2 недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 

роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого 

отпуска производится с согласия работника в случаях, предусмотренных 

статьями 124-125 ТК РФ. 

8.8. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. Перечень должностей 

этих работников и продолжительность дополнительного оплачиваемого 

отпуска за ненормированный рабочий день определяется в соответствии со 

статьей 119 ТК РФ по согласованию с выборным органом первичной 

профсоюзной организации. 

8.9. Предоставление ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков осуществляется, как правило, по окончании 

учебного года в летний каникулярный период. 

8.10. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются в 

течение учебного года по соглашению работника с администрацией. 

Краткосрочные неоплачиваемые отпуска при наличии возможности, 

предоставляются на основании письменного заявления работника в сроки, 

указанные работником, в следующих случаях: 

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

календарных дней - при предоставлении копии свидетельства о рождении 

ребенка; 

   - в связи с переездом на новое место жительства – 5 календарных 

дней; 

- тяжелого заболевания близкого родственника – 5 календарных 

дней; 

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

календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней в 



году – при предоставлении копии документа, подтверждающего указанные 

обстоятельства; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году при 

предоставлении копии справки об инвалидности либо медицинского 

заключения; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, 

смерти близких родственников - до пяти календарных дней – при 

предоставлении копии соответствующего свидетельства в течение 14 

календарных дней после наступления события. 

8.11. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до           

1 года. 

9. Ответственность работника и работодателя 

 

9.1. Работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и 

случаях, которые установлены Федеральными законами и Должностной 

инструкцией. 

9.2. Педагогические работники несут ответственность за жизнь и 

здоровье обучающихся с момента начала перемены и до окончания урока 

(занятия). 

9.3.Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 статьи 48 ФЗ 

«Закона об образовании в Российской Федерации» учитывается при 

прохождении ими аттестации. 

 

 

10. Поощрения за труд 
 

10.1. За добросовестное выполнение работниками трудовых 

обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе 

Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

-объявление благодарности; 

-выдача денежной премии (условия определяются «Положением об 

оплате труда работников ГБОУ СОШ № 3 г. Кинеля) 

-награждение ценным подарком; 

-награждение почетной грамотой. 

Предусмотренные поощрения применяются Работодателем по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

10.2. За особые трудовые заслуги работники Учреждения 

представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, 

медалями РФ, присвоения почетных званий, ведомственных наград 

Министерства образования и науки Российской Федерации, наград 



Министерства образования и науки Самарской области, Кинельского 

управления МОиН Самарской области, к другим видам поощрений. 

    10.3.  Поощрения  объявляются  в  приказе  (распоряжении)  

Работодателя. Допускается одновременное применение нескольких видов 

поощрений. 

10.4. При применении мер общественного, морального и 

материального поощрения, при представлении работников к 

государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива. 

 

11. Взыскания к работникам. 
 

11.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК 

РФ. 

11.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

    11.3.  До  применения  дисциплинарного  взыскания  Работодатель 

должен затребовать от Работника письменное объяснение. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление 

Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

11.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни 

Работника, пребывания его об отпуске, а также времени, необходимого для 

учета мнения представительного органа работников. Дисциплинарное 

взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет 

со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

11.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под подпись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется 

соответствующий акт. 



11.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано 

Работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по 

рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

11.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

11.8. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по 

собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

11.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в пункте 9.1 настоящих Правил, к Работнику не 

применяются. 


		2021-04-06T14:02:05+0400
	00b2fcb22d15ec83d3
	Белянская Е.В.




