
 

 

 

 



 

 

 

1. Общие положения 

 

  1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) регулируют  

трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения в  государственном бюджетном 

общеобразовательном учреждении Самарской области  средней общеобразовательной  школе 

«Образовательный центр» с. Алексеевка муниципального района Алексеевский Самарской (далее 

– Учреждение) и распространяется на всех работников, работодателя, их представителей. Правила 

определяют порядок приема и увольнения работников, трудовой распорядок в учреждении (режим 

труда и отдыха), устанавливают обязательные для всех работников правила поведения, права, 

обязанности, ответственность, а также меры поощрения и взыскания. 

1.2. Настоящие Правила разработаны с учетом требований Конституции РФ, Трудового 

кодекса РФ, Федеральных законов, указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ, 

законов Самарской области,  а также на основании постановления Госкомтруда СССР и ВЦСПС 

от 20.07.84 № 213. 

1.3. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными 

актами Учреждения. 

1.4. За невыполнение своих обязанностей и нарушение прав другой стороны трудового 

договора работники и администрация Учреждения несут ответственность в соответствии с 

действующим законодательством. 

        1.5. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются  Учреждением  в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

соглашением, коллективным договором и настоящими Правилами, - совместно или по 

согласованию с профкомом. 

         1.6.  Правила утверждаются директором Учреждения по согласованию с профкомом. Все 

изменения и дополнения вносятся в Правила в таком же порядке. 

1.7. При приемё на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

Правилами под расписку 

1.5. Настоящие Правила вывешиваются в Учреждении на видном месте. 

 

2. Порядок приема на работу, перевод и увольнения работников 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого в письменной форме. Трудовой договор составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Один экземпляр 

передается работнику, другой хранится у работодателя. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Учреждение, 

предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

справку об 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. 



 

 

 

2.3. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз,  

который определяется в порядке, установленном  типовыми положениями об образовательных 

учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми Правительством Российской 

Федерации, а также, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, 

соответствующую требованиям тарифно-квалификационной характеристики по должности и 

полученной специальности, подтвержденную документами государственного образца об уровне 

образования и (или) квалификации. 

2.4. К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные права заниматься 

педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено 

по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, 

клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи 

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против 

общественной безопасности; имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления; признанные недееспособными в установленном 

федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, 

утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 
2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

Прием на работу в Учреждение может осуществляться с прохождением испытательного 

срока продолжительностью  до 3-х месяцев. Условие об испытании должно быть прямо указано в 

трудовом договоре. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее увольнение допускается на общих основаниях. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

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. 

2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с 

действующим законодательством и коллективным договором, принятым в Учреждении. 

2.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.9. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями 

статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

     2.10.При приеме работника или перевода его в установленном порядке на другую работу 

работодатель  обязан  ознакомить  его  со  следующими  документами: 

а) Уставом  учреждения; 

б) коллективным  договором; 

в) правилами  внутреннего  трудового  распорядка; 

г) должностными  требованиями  (инструкциями); 

д) приказами  по  охране  труда  и  пожарной  безопасности. 

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного 

инструктажа  по  охране  труда  и  технике  безопасности». 

Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, 

когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный 

перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. 

Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного  года. 



 

 

 

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

предусмотренным   законодательством. 

2.12. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе  

(изменения количества классов, учебного плана; режима работы школы, 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 объёма 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. 

 2.13. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается 

при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, 

при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата 

работников организации проводится руководителем учреждения с учётом мотивированного 

мнения профсоюзного  комитета  по  ст. 81 п. 2  ТК  РФ. 

            Также с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено 

увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтверждённой результатами  

аттестации»  (ст. 81, п. 3,  подп. «б»  ТК  РФ, и за  «неоднократное  неисполнение  работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное  взыскание»  (ст. 81 

п. 5  ТК  РФ). 

            Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета 

только в том случае, если увольняемые являются  членами  профсоюза.  

2.14. На каждого работника, проработавшего свыше 5 дней в учреждении, оформляется 

трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

Трудовые книжки  работников учреждения хранятся в Учреждении. 

2.15.  На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листа по 

учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, 

профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и 

увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка  Т-2. 

Личное  дело  и  карточка  Т-2  хранятся  в  Учреждении. 

2.16. Перевод работника на новую должность оформляется приказом директора Учреждения 

с письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовому 

договору, в котором описываются новые условия труда работника, а также могут вноситься 

изменения в другие условия трудового договора. 

2.17. 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 и периодический 

медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 



 

 

 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.  

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

письменно предупредив об этом работодателя за две недели. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу, а работодатель обязан произвести с ним расчет, выдать ему трудовую книжку 

и  по письменному заявлению работника – копии документов, связанных с работой. Если в день 

увольнения работника трудовую книжку выдать невозможно по объективным обстоятельствам, 

работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, 

либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. В трудовую 

книжку работника вносится запись о причине прекращения трудового договора в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ, иных федеральных законов со ссылкой на 

соответствующие статью и пункт закона. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

2.19. При прекращении трудового договора работник обязан вернуть работодателю все 

полученные им для выполнения трудовой функции материальные ценности, документы, иное 

имущество работодателя. 

  2.20. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным  действующим 

законодательством пользуются следующие работники:  
- работники, совмещающие работу с обучением в образовательных учреждениях 

профессионального образования, независимо от того, за чей счет они обучаются;  

- работники предпенсионного возраста (за один год до пенсии); 

- работники, проработавшие в учреждении более 10 лет и имеющие квалификационные 

категории, отраслевые награды; 

- молодые специалисты, имеющие трудовой стаж менее одного года; 

- эффективно применяющие инновационные методы работы; 

- члены профсоюзного актива; 

-  одинокие матери и отцы, имеющие детей до 16 лет. 

2.21. Увольнение работников Учреждения в связи сокращением численности или штата 

учреждения допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

Освобождение педагогических работников в связи сокращением объема работы (учебной 

нагрузки) может производится только по окончании учебного года. 

 

3.Права и обязанности работодателя 

3.1. Директор Учреждения (работодатель): 

действует от имени Учреждения, представляет его интересы во всех организациях, 

государственных и муниципальных органах без доверенности; 

заключает договоры, в том числе трудовые, выдает доверенности; 

открывает лицевые счета в органах казначейского исполнения бюджета, пользуется  правом 

распоряжения имуществом и средствами Учреждения  в пределах, установленных законом и 

настоящим Уставом; 

издает приказы и распоряжения,  обязательные для всех  работников и обучающихся 

Учреждения; 



 

 

 

утверждает структуру Учреждения и  штатное расписание, графики работы, сменность 

обучения и расписания занятий; 

распределяет учебную  нагрузку,  

устанавливает ставки и должностные оклады работников Учреждения в пределах 

собственных финансовых средств и с учетом ограничений, установленных федеральными и 

местными нормативами;  

устанавливает надбавки и доплаты к должностным окладам работников Учреждения; 

обеспечивает рациональное использование бюджетных средств, а также средств, 

поступающих из других источников; 

обеспечивает контроль за всеми видами деятельности Учреждения; 

организует разработку и утверждение образовательных программ, учебных планов, 

локальных актов, регулирующих деятельность Учреждения; 

формирует контингент детей, обучающихся, обеспечивает их социальную защиту; 

содействует   деятельности  педагогических организаций  и методических объединений; 

представляет Учредителю ежегодный отчет о поступлении и расходовании денежных и 

материальных средств; 

обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение 

правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда; 

осуществляет подбор и расстановку педагогических кадров, устанавливает в соответствии с 

трудовым законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-

квалификационными характеристиками должностные обязанности работников, создает условия 

для повышения профессионального мастерства; 

руководит работой по мобилизационной подготовке и гражданской обороне в Учреждении; 

решает иные вопросы, отнесенные к его компетенции действующим законодательством  и 

правовыми актами Самарской области. 

К компетенции директора Учреждения относятся вопросы осуществления текущего 

руководства деятельностью Учреждения, за исключением вопросов, отнесенных 

законодательством или Уставом к компетенции органов самоуправления Учреждения и 

Учредителя.   

3.2. 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 и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- создавать необходимые условия для работников и обучающихся (воспитанников) 

учреждения, применять необходимые меры к улучшению положения работников и обучающихся 

(воспитанников) учреждения; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 

обеспечив необходимыми принадлежностями,  оргтехникой и иными средствами, создавая 

здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 

безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную 

работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к 

нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и в Положении об оплате труда, Положении о 

распределении специального фонда оплаты труда работников, Положении о распределении 

стимулирующего фонда оплаты труда работников условия оплаты труда, выдавать заработную 

плату в установленные сроки; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании 

профессиональных навыков путем направления на курсы; 



 

 

 

- информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива) о 

перспективах развития Учреждения, об изменениях структуры, штатов, о бюджете Учреждения, 

расходовании внебюджетных средств; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и  

других  заболеваний  работников  и  обучающихся; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

3.3. Администрация Учреждения осуществляет мониторинг качества образовательных услуг, 

посещение уроков, мероприятий в соответствии с планом внутришкольного контроля 

Учреждения. 

Администрация Учреждения осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях 

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.   

3.4. Администрация Учреждения возлагает на работников обязанности, не предусмотренные 

трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

3.5. Ответственность работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить работнику 

не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 

трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от 

невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

работника и работодателя. 

 

4. Права и обязанности работников 

4.1. Педагогические работники имеют право: 

на участие в управлении Учреждением в порядке, определяемым настоящим Уставом; 

на защиту профессиональной чести и достоинства; 

на свободу выбора и использования методики обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников в соответствии с федеральным перечнем учебников, рекомендованных 

(допущенных) к использованию в образовательном процессе  и с образовательной программой, 

утвержденной Учреждением, методов оценки знаний обучающихся; 

на охрану труда, социальное страхование в соответствии с действующим законодательством; 

на прохождение аттестации на соответствующую квалификационную категорию и получение 

ее в случае успешного прохождения аттестации, повышение квалификации; 

на сокращенную рабочую неделю; 

    на получение ежегодного удлиненного отпуска; 

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

преподавательской работы, порядок предоставления которого определяется учредителем; 

 на социальные гарантии и льготы, установленные действующим законодательством 

Российской Федерации, и льготы, предоставляемые в регионе педагогическим работникам 

образовательных учреждений. 

4.2. Педагогические работники обязаны: 

соблюдать настоящий Устав и локальные акты Учреждения, регламентирующие их права и 

обязанности; 



 

 

 

подтверждать соответствие занимаемой должности  в установленном порядке; 

бережно относиться к имуществу Учреждения; 

 соблюдать   требования   по    охране     труда,   технике безопасности, производственной 

санитарии и противопожарной защите; 

 проходить  периодические  медицинские  обследования  в   установленном 

законодательством порядке; 

 уважать честь и достоинство других участников образовательного процесса. 

Иные права и обязанности педагогических работников Учреждения определяются 

законодательством Российской Федерации, трудовым договором, должностными инструкциями. 
4.3. Работник имеет право на: 

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

которые установлены действующим законодательством РФ; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны и 

безопасности труда  

- 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, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных удлиненных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

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

законом способами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

4.4. Работник обязан: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять 

всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все 

рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых 

трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового 

распорядка; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, 

соблюдать порядок делопроизводства; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 

безопасности; 

- применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества 

учреждения, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться о лучшем 

оснащении своего рабочего места; 



 

 

 

- уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; 

- создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и 

навыков учащимися, обеспечивать сотрудничество сучащимися в процессе обучения и во 

внеурочной работе; 

- изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия, 

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и методики; 

- обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее выставления; 

- повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5 лет; 

- воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и гуманизма, 

показывать личный пример следования им; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся, 

оказывать им практическую и консультативную помощь воспитании ребенка, привлекать 

родителей к посильному участию в организации образовательного процесса; 

- активно пропагандировать педагогические знания; 

- предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки в «День 

открытых дверей» (по согласованию); 

- предоставлять возможность  руководству учреждения посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы 

учреждения; 

 - эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 

экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные 

ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, 

правила противопожарной безопасности; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- предоставлять персональные данные, соответствующие действительности; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

4.6. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или должностной инструкцией. 

4.7. Ответственность работника Учреждения. 

Работник Учреждения обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. Работник несет 

материальную ответственность за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный 

им работодателю. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. Рабочим временем является время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими Правилами и условиями трудового договора, должен исполнять трудовые 

обязанности согласно должностной инструкции. 

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. Для женщин, работающих в сельской местности, 

устанавливается сокращенная 36-часовая рабочая неделя.  

В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

Для отдельных категорий работников  (учителя, водители автобусов) устанавливается 

шестидневная рабочая неделя. 



 

 

 

5.3. Режим работы при пятидневной рабочей неделе в структурных подразделениях – детских 

садах с 7.30 до 17.30 часов. Режим работы учителей при шестидневной рабочей неделе 

устанавливается с 8.00 часов и в соответствии с расписанием занятий и внеурочной занятости 

детей. Режим работы при пятидневной рабочей неделе с 8.00 до 16.30 часов (для женщин с 8.00 до 

15.42 часов). Обеденный перерыв – 30 минут. 

5.4. Для отдельных категорий работников Учреждения устанавливается ненормированный 

рабочий день. 

5.5. Расписание занятий составляется администрацией Учреждения исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и 

максимальной экономии времени педагогических работников. 

5.6. Педагогическим работникам ежегодно устанавливается методический день для 

самостоятельной работы по повышению квалификации по согласованию с методическими 

объединениями педагогов. 

5.7. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по пятидневной рабочей 

неделе вторым выходным днем является суббота. 

5.8. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного 

рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами Учреждения. 

5.9. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями статьи 113 

Трудового кодекса РФ. 

5.10. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в Учреждении. 

Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20  минут после 

окончания занятий по расписанию. График дежурств утверждается на полугодие директором 

Учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом. График доводится до сведения 

работников и вывешивается на видном месте. 

5.11. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, 

общие собрания трудового коллектива, заседания предметных кафедр, родительские собрания и 

собрания коллектива учащихся, дежурства на внеурочных мероприятиях (например, вечерние 

дискотеки), продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов.  

5.12. Привлечение к сверхурочным работам, как правило, не допускается.  В 

исключительных случаях привлечение к сверхурочным работам производится с письменного 

согласия работника, а в отдельных случаях, предусмотренных статьей 99 Трудового кодекса РФ, с 

письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзного комитета. 

5.13. Опоздание на работу и преждевременный уход с работы является нарушением 

трудовой дисциплины и может повлечь за собой наложение дисциплинарного взыскания. 

  5.14. В Учреждении  может быть введён суммированный учёт рабочего времени. 

Конкретный вид продолжительности рабочего времени устанавливается работодателем по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

5.15. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

сроком 56 и 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, 

утверждаемым директором Учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 

декабря текущего года. 

5.16. Время каникул, несовпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку до начала 

каникул. 

5.17. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного им 

рабочего времени. 

5.18. Работникам Учреждения предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии с требованиями статьей 128, 173 Трудового кодекса РФ. 



 

 

 

5.19. Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, детей-инвалидов в 

возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск 

сроком до 14 дней. 

5.20. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, порядок, условия предоставления и максимальная 

продолжительность которого определяется коллективным договором, но не может быть менее 3-х 

календарных дней.   

5.21. 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. 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 течении текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий год. 

5.22. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику, по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется соглашением между работником и работодателем. 

  5.23. Учет рабочего времени организуется Учреждением в соответствии  с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни  работника, последний незамедлительно 

информирует руководство Учреждения и предоставляет больничный лист в первый день выхода 

на работу. 

5.27. В период организации образовательного процесса (в период учебных занятий) 

запрещается: 

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

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- курить в помещении Учреждения; 

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

с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений и пр.; 

 - отвлекать педагогических и руководящих работников Учреждения в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 

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

общественным делам. 

 
6. Оплата труда 

 

 6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с 

Постановлением Правительства Самарской области от 01.06.2006 г. №60 «О проведении в 2006 

году эксперимента по апробации новых механизмов оплаты труда работников государственных 

общеобразовательных учреждений Самарской области и муниципальных общеобразовательных 

учреждений»,  Постановлением Правительства Самарской области от 11.06.2008 г. № 201 « О 

внесении изменений в Постановление Правительства Самарской области от 01.06.2006 г. №60 «О 

проведении в 2006 году эксперимента по апробации новых механизмов оплаты труда работников 

государственных общеобразовательных учреждений Самарской области и муниципальных 

общеобразовательных учреждений», Постановлением Правительства Самарской области от 

10.09.2008 года №353 «Об оплате труда работников государственных дошкольных 

образовательных учреждений Самарской области и утверждении методики расчета нормативов 

бюджетного  финансирования и расходов на реализацию общеобразовательной программы 

дошкольного образования на одного воспитанника в государственных дошкольных 



 

 

 

образовательных учреждениях Самарской области и муниципальных дошкольных 

образовательных учреждениях»; Постановлением Правительства Самарской области от 29.10.2008 

№ 431 «Об оплате труда работников подведомственных министерству образования и науки 

Самарской области образовательных учреждений и учреждений, созданных для реализации 

отдельных функций государственного управления в сфере образования и науки, и утверждении 

методик расчета норматива бюджетного финансирования на одного обучающегося 

(воспитанника)»,  Положением об оплате труда, Положением о распределении специального 

фонда оплаты труда работников, Положением о распределении стимулирующего фонда оплаты 

труда работников, штатным расписанием и сметой расходов. 

 6.2. Директор Учреждения формирует и утверждает штатное расписание в пределах фонда 

оплаты труда работников Учреждения. 

 6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов тарификации. 

6.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 сентября 

текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной 

тарификации, разработанной и доведенной до педагогического работника под расписку не позднее 

апреля месяца текущего года.  

6.5. Оплата труда в Учреждении производится два раза в месяц 7 и 22 числа каждого 

месяца в  кассе организации либо по заявлению работника перечислять  на его банковскую карту. 

 6.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

6.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством. 

6.8. Оплата труда работников учреждения,  замещающих временно отсутствующих 

работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства, но 

не менее 20 % от оклада. В Учреждении устанавливается стимулирующие и компенсационные 

выплаты, доплаты, премирование работников.. 

6.9. Работникам с условиями труда, отклоняющимся от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

 
7. Меры поощрения и взыскания 

 
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности 

труда, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в труде применяются 

поощрения, предусмотренные статьей 191 Трудового кодекса РФ.  

7.2. В Учреждении существуют следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к награждению ведомственными и государственными наградами; 

- премия за конкретный вклад; 

- памятный подарок. 

7.3. Поощрения, предусмотренные статьей 191 Трудового кодекса РФ применяются 

администрацией  Учреждения совместно с выборным профсоюзным комитетом. 

7.4. Поощрение объявляется приказом по Учреждению, заносится в трудовую книжку 

работников в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

7.5. Нарушение трудовой дисциплины – это неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влекущее за собой применение 

мер дисциплинарного воздействия. Трудовые обязанности работника указываются в 

индивидуальном трудовом договоре, должностных инструкциях, настоящих Правилах, которые 

должны быть вывешены на видном месте. 



 

 

 

7.6. Согласно статье 192 Трудового кодекса РФ, за нарушение трудовой дисциплины  

применяются следующие виды дисциплинарных взысканий: 1) замечание; 2) выговор; 3) 

увольнение (п. 5 – 11 ст.81 ТК РФ). 

7.7. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

7.8. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершённого проступка, обстоятельства при которых он был совершён, предшествующая работа 

и поведение работника. 

7.9. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен  затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

7.10. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения 

норм профессионального поведения или устава Учреждения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику. 

7.11. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

Учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

7.12. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

времени, необходимого на учет мнения профсоюзного комитета (в случае необходимости). 

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 совершения. В указанные сроки  не включается 

время производства по уголовному делу. 

7.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. Отказ 

работника ознакомиться с приказом должен быть зафиксирован в присутствии не менее чем 2-х 

свидетелей. 

7.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

7.15. Работодатель по истечении 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.  

7.16. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

предусмотренные статьей 191 Трудового кодекса РФ и коллективным договором не применяются. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




