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1.  Общие положения 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам. 

Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда. 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу в Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение 

среднюю общеобразовательную школу № 55 Приморского района Санкт-Петербурга (далее 

– Образовательное учреждение) осуществляется на основании заключенного трудового 

договора. 

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

работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

бумажную трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в бумажном 

или электронном виде, заверенные надлежащим образом, которые содержат сведения о 

трудовой деятельности работника; 

при заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется в 

электронном виде; 

документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 

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

военную службу; 

диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) 

документ, подтверждающий специальность или квалификацию;  

документ о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

справку из органов внутренних дел об отсутствии судимости и факта уголовного 

преследования или о его прекращении по реабилитирующим основаниям1; 

дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и (или) сведения о 

трудовой деятельности и страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования оформляются работодателем. 

Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не 

предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет 

трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами трудовая книжка на работника не оформлялась. 

В случае, если при приеме работник не предоставил трудовую книжку, работодатель 

вправе запросить у него сведения о трудовой деятельности по формам СТД-Р или СТД-ПФР. 

Если в форме стоит отметка «Подано заявление о предоставлении сведений о трудовой 

деятельности», то новый работодатель продолжает их вести, и не заводит новую трудовую 

книжку. 

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена 

 
1 В строгом соответствии со статьями 331 и 351.2 Трудового кодекса Российской Федерации. 

consultantplus://offline/ref=2935AA1B3C93D4C7F95A25955937B28AE20398F29DC26EEC9D369712F170E3D53F655CBA5E58EDB06A0A8DCA27u0kBI
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в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить 

работодателю сведения о последнем месте службы. 

Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 

работника о заключении с ним трудового договора. 

2.3. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 

гражданства предъявляют: 

документы, указанные в пункте 2.2 Правил; 

разрешение на работу или патент; 

разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство; 

полис или договор добровольного медицинского страхования. Предъявление 

документов производится в случаях и порядке, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными нормативными актами. 

2.4. Трудовой договор в соответствии со статьями 331 и 351.1 Трудового кодекса РФ не 

заключается с кандидатами, которые лишены права на занятие педагогической 

деятельностью, трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско- юношеского спорта, 

культуры и искусства с участием несовершеннолетних. 

2.5. Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью не 

заключается с иностранными агентами. 

2.6. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из которых передается 

работнику  

2.7. Срочный трудовой договор может быть заключен только в определенных 

Трудовым кодексом РФ случаях.  

2.8. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть установлено 

испытание продолжительностью не более 3 месяцев/для отдельных категорий работников - 

заместителей директора, заведующего структурного подразделения, заместителя директора  - 

6 месяцев. 

2.9. 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, а также: 

с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, 

определенными его должностной инструкцией; 

с инструкциями по технике безопасности, охране труда, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной безопасности; 

с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты. 

2.10. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. 

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. 

Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания. При фактическом допуске работника к работе без 

оформления письменного трудового договора условие об испытании может быть включено в 
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текст трудового договора, только если до начала работы такое условие работник и 

работодатель оформили в виде отдельного соглашения. 

Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

2.12. Лица, заключившие трудовой договор о дистанционной работе считаются 

дистанционными работниками. 

На дистанционных работников распространяется действие трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, 

установленных Главой 49.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанционной 

(удаленной) работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах (VK 

Messenger, MAX), через официальный сайт образовательной организации. 

2.13. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной, в соответствии с действующим законодательством. 

По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее  трех рабочих 

дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным  федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования 

(обеспечения), копии  документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу,  

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из 

трудовой книжки  (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о 

заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и  другое). 

Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и 

предоставляться работнику безвозмездно. 

Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с частью 

первой настоящей статьи, обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой 

книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), 

вернуть ее работодателю. 

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

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно: 

соглашение сторон; 

истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

расторжение трудового договора по инициативе работника; 

расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

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

или переход на выборную работу (должность); 

отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией; 

consultantplus://offline/ref=2935AA1B3C93D4C7F95A25955937B28AE20398F29DC26EEC9D369712F170E3D53F655CBA5E58EDB06A0A8DCA27u0kBI
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отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствия у 

работодателя соответствующей работы; 

отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

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

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

2.11.2. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 

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

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов или 

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

заявлении работника. 

2.11.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 

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

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.11.4. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.11.5. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.11.6. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но 

за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

работодателя способом, указанным в заявлении работника, в соответствии с действующим 

законодательством, и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового 

кодекса Российской Федерации. По письменному заявлению работника работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

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 трудовой функции. 

2.11.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 
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2.15. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка выплачивается 

работникам при расторжении трудового договора в связи с:  

призывом работника на военную службу или направлением его на заменяющую ее 

альтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК РФ); 

восстановлением по решению органа, рассматривавшего индивидуальный трудовой 

спор, на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (пункт 2 статьи 83 ТК РФ);  

отказом работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую 

местность (пункт 9 статьи 77 ТК РФ); 

признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

(пункт 5 части первой статьи 83 ТК РФ);  

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (пункт 7 части первой статьи 77 ТК РФ); 

отказом 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 отсутствием у 

работодателя соответствующей работы (пункт 8 части первой статьи 77 ТК РФ).  

2.16. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата 

работников, директор образовательного учреждения обязан предложить работнику другую 

имеющуюся работу (вакантную должность) в образовательном учреждении, 

соответствующую квалификации работника.  

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением численности или 

штата работников организации, работники предупреждаются работодателем персонально и 

под расписку не менее чем за два месяца до увольнения.  

2.17. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним 

трудовой договор до истечения срока, указанного в части второй ст. 180 ТК РФ, выплатив 

ему дополнительную компенсацию в размере среднего заработка работника, исчисленного 

пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. 

3. Основные права и обязанности работника 

3.1 Работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

освобождение от работы на один рабочий день - один раз в три года с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка для прохождения диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья. Работники, которые 

достигли 40 лет и более при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. Работники, в течение пяти лет до выхода на пенсию имеют право на 

освобождение от работы на два дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

должности) и среднего заработка. Работник освобождается от работы для прохождения 
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диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) 

освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

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 Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами формах; 

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

законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными 

законами. Педагогические работники имеют право на дополнительное профессиональное 

образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

Педагогические работники образовательной организации имеют следующие трудовые 

права и социальные гарантии: 

право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством РФ; 

право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральными 

нормативными правовыми актами; 

право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

3.2 Работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне; 

вести следующие документы при реализации программ: 

Рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 

деятельности), учебного модуля. 

Журнал учета успеваемости. 

Журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих 

внеурочную деятельность). 

План воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих 

функцию классного руководства). 

Характеристика на обучающегося (по запросу, для педагогических работников, 

осуществляющих функцию классного руководства) 

конкретные трудовые обязанности работников, в том числе в рамках осуществления 

трудовой функции, определяются трудовым договором и должностной инструкцией, 

соответствующими локальными актами образовательной организации; 

consultantplus://offline/ref=2935AA1B3C93D4C7F95A25955937B28AE20398F29DC26EEC9D369712F170E3D53F655CBA5E58EDB06A0A8DCA27u0kBI
consultantplus://offline/ref=2935AA1B3C93D4C7F95A25955937B28AE20295F096C66EEC9D369712F170E3D53F655CBA5E58EDB06A0A8DCA27u0kBI
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соблюдать устав организации, положение о специализированном структурном 

образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила 

внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, трудовую дисциплину; 

систематически повышать свой профессиональный уровень; 

уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, проходить в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда; 

проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

незамедлительно предоставлять работодателю полные сведения об 

оформлении/изменении статуса листа нетрудоспособности, в том числе электронного 

варианта листа нетрудоспособности;    

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; 

педагогические и руководящие работники, не имеющие квалификационных категорий, 

обязаны проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности 

в порядке, установленном действующем законодательством Российской Федерации; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

один раз подать работодателю «Сведения о застрахованном лице» (приложение № 2 

приказа ФСС от 04.02.2021 № 26) для расчета и перечисления пособия;  

сообщать об изменениях в сведениях для назначения и выплаты пособия, смене Ф.И.О., 

банковских реквизитов и др. в течение пяти рабочих дней с того момента, как ему стало 

известно об этих изменениях; 

проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных 

и денежных ценностей; 

вести себя вежливо и не допускать: грубого поведения; любого вида высказываний и 

действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, 

национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных 

выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или 

провоцирующих противоправное поведение; 

соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 
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Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных выше настоящих 

Правил внутреннего трудового распорядка, должны исполнять специальные обязанности, 

возложенные на них Законом об образовании. 

Соблюдать запрет работодателя: на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; на использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, 

в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; на курение в помещениях и 

на территории ОУ;  на употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических 

и токсических веществ. 

Работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. 

Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются в трудовом 

договоре в должностной инструкции, прилагаемой к трудовому договору. 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять, и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в 

том числе требовать от работников соблюдения запретов на: использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том 

числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в 

том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; курение в помещениях и на 

территории ОУ; употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 

Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: грубого поведения; 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных 

выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или 

провоцирующих противоправное поведение. 

Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 

Осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

consultantplus://offline/ref=2935AA1B3C93D4C7F95A25955937B28AE20295F096C66EEC9D369712F170E3D52D6504B65E5FF5B86F1FDB9B615CEBEE030E78C144018A87uBkCI
consultantplus://offline/ref=2935AA1B3C93D4C7F95A25955937B28AE20398F29DC26EEC9D369712F170E3D53F655CBA5E58EDB06A0A8DCA27u0kBI
consultantplus://offline/ref=2935AA1B3C93D4C7F95A25955937B28AE20295F096C66EEC9D369712F170E3D53F655CBA5E58EDB06A0A8DCA27u0kBI
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права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и 

трудовым договором. 

Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых 

договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации; выплаты 

производятся «12» и «27» числа каждого месяца; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

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

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

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

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами; 

вести персонифицированный учет в системе государственного пенсионного 

страхования и своевременно предоставлять в управление Пенсионного фонда достоверные 

сведения о стаже и заработке работников в строгом соответствии с действующем 

законодательством. 

Отстранить от работы работников:  

consultantplus://offline/ref=2935AA1B3C93D4C7F95A25955937B28AE20398F29DC26EEC9D369712F170E3D53F655CBA5E58EDB06A0A8DCA27u0kBI
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появившихся на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда;  

не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказания 

для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;  

отказавшихся использовать средства индивидуальной защиты, но обязанных их 

использовать в связи с работой на вредных или опасных работах или в особых 

температурных условиях на период до того, пока они не начнут использовать средства 

индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило действует с 1 марта 2022 года. 

Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации. 

На работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, 

выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, бесплатно 

выдавать работникам прошедшие обязательную сертификацию или декларирование 

соответствия специальную одежду, специальную обувь и другие средства индивидуальной 

защиты, а также смывающие и (или) обезвреживающие средства.  

Обеспечивать за счет своих средств своевременную выдачу специальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, а также их хранение, стирку, 

сушку, ремонт и замену. 

Приостановить работы на рабочих местах в случаях, если условия труда на них по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к 4-му опасному классу условий 

труда. Сохранить за работниками место работы (должность) и средний заработок на время 

приостановки работ на рабочих местах. 

Срок приостановки - до устранения оснований, послуживших установлению опасного 

класса условий труда.  

Возобновляют деятельность на рабочих местах, только по результатам внеплановой 

специальной оценки условий труда, подтверждающей снижение класса условий труда.  

Определить план мероприятий для устранения оснований, послуживших установлению 

опасного класса условий труда, с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1 Режим работы Образовательного  учреждения: 

Образовательное учреждение: 

Понедельник – пятница с 08-00 до 20-00. В воскресенье и праздничные дни, 

установленные законодательством РФ,   Образовательное учреждение   не работает.  

ОДОД (структурное подразделение  Отделение дополнительного образования детей):  

понедельник – пятница  с 14.00 до 20.00 в соответствии с нормами трудового 

законодательства. В воскресные и праздничные дни, установленные законодательством РФ,  

Образовательное учреждение не работает.  

5.2 При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.3 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

consultantplus://offline/ref=2935AA1B3C93D4C7F95A25955937B28AE20398F29DC26EEC9D369712F170E3D52D6504B55D5EFABB3A45CB9F2809E1F0041466C75A01u8k8I
http://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_218307/4932338f22d3eee9adb221b6b1c4ffadad623aaa/#dst100614
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23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

5.4 Виды рабочей недели (5-дневная с двумя выходными днями, 6-дневная с одним 

выходным днем) определяются в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, и локальными документами 

Образовательного учреждения. Графики работы сотрудников, утверждаются директором 

Образовательного учреждения. График работы педагогических сотрудников определяется 

утвержденным, действующим учебным расписанием. 

5.5 Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; отпуска. 

Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в 

рабочее время не включается. 

5.6 По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 

неделя.  

5.7 Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы)  педагогических работников определяется приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 04.04.2025 г. №269  «"О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность 

по основным и дополнительным общеобразовательным программам, образовательным 

программам среднего профессионального образования и соответствующим дополнительным 

профессиональным программам, основным программам профессионального обучения, и о 

Порядке определения учебной нагрузки указанных педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре, основаниях ее изменения и случаях установления 

верхнего предела указанной учебной нагрузки" (Зарегистрировано в Минюсте России 

06.05.2025 N 82070).  

5.8 Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) 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. 

Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих 

категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, 

если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением: женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; работники-инвалиды;  

работники, имеющие детей-инвалидов; работники, осуществляющие уход за больными 

членами семьи в соответствии с медицинским заключением; работники, воспитывающие без 

супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет;  

работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым 

методом; работники, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 
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младшим из детей возраста 14 лет.  

Работники, перечисленные выше, должны быть ознакомлены в письменной форме со 

своим правом отказаться от привлечения к ночной и сверхурочной работе, работе в 

выходные и праздничные дни, а также от направления в командировку 

5.9 Когда по условиям работы в Образовательном учреждении в целом или при 

выполнении отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для данной 

категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 

допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) 

не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превышать 

одного года. 

5.10 Суммированный учет рабочего времени вводится приказом работодателя, о чем 

работники уведомляются в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

5.11 Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка, Уставом образовательного учреждения, трудовым договором, 

учебным расписанием, календарным учебным графиком.  

5.12 Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

Продолжительность рабочего времени педагогическим работникам устанавливается ТК 

РФ и иными правовыми актами.  

5.13 Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом договоре, 

утвержденном тарификационном списке.  

5.14 Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном 

образовательном учреждении и не ограничивается верхним пределом.  

5.15 При реализации основных общеобразовательных программ педагогические 

работники осуществляют подготовку документации согласно перечню, утвержденному 

приказом Минпросвещения России от 06.11.2024 № 779. Не допускается возложение на 

педагогических работников работы, не предусмотренной Федеральным законом от 

29.12.2012 N 273-ФЗ, в том числе связанной с подготовкой документов, не включенных в 

перечень, утвержденный приказом Минпросвещения России от 06.11.2024 № 779. 

5.16 Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может 

быть изменен сторонами, изменение трудового договора должно быть оформлено 

письменно.  

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

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

директора образовательного учреждения при приеме на работу.  

5.17 Трудовой договор в соответствии со статьей 93 Трудового кодекса Российской 

Федерации может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой, менее чем 

установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:  

- по соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения 

как при приеме на работу, так и впоследствии;  

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

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 

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

соответствии с медицинским заключением. В этом случае администрация образовательного 

учреждения обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.  

5.18 Работа, с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы, 

не включается в стаж работы для досрочного назначения трудовой пенсии по старости 

(пенсии за выслугу лет педагогическим работникам) за исключением работы в должности 

учителя начальных классов.  
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5.19 Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора 

образовательного учреждения, возможны только:  

- по взаимному согласию сторон;  

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп).  

Уменьшение учебной нагрузки, в таких случаях, следует рассматривать как изменение 

определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе 

работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции, по 

причине, связанной с изменением организационных условий труда,  

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен администрацией 

образовательного учреждения в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их 

введения,  

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

администрация образовательного учреждения обязана в письменной форме предложить ему 

иную имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию 

здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации 

и состояния здоровья.  

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

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 

Трудового кодекса Российской Федерации.  

5.20 При организации обучения на дому по основным общеобразовательным 

программам обучающихся, нуждающихся в длительном лечении, а также детей - инвалидов, 

объем учебной нагрузки работников изменяется в зависимости от движения контингента. 

учащихся на дому. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки в таких случаях не 

рассматривается как изменение определенных сторонами существенных условий трудового 

договора по инициативе работодателя. 

5.21 Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях; 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(статья 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации), например для замещения 

отсутствующего учителя (продолжительностью выполнения работником без его согласия 

увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение 

календарного года); 

- простоя, вызванного чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй 

статьи 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации, когда работники могут переводиться 

с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все 

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

- восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

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

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

5.22 Учебное время учителя в образовательном учреждении определяется расписанием 

уроков. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией образовательного 

учреждения с учетом соблюдения санитарно-гигиенических норм. Педагогическим 

работникам, там, где это, возможно, предусматривается один свободный день в неделю для 

методической работы и повышения квалификации.  

5.23 Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

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

короткие перерывы.  

Продолжительность урока 45 или 35 минут установлена только для обучающихся, 

поэтому перерасчет рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в 

течение учебного года, ни в каникулярный период 
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5.24 График продолжительности рабочей недели непедагогических работников, с 

указанием времени и окончания\ работы, продолжительности ежедневной работы (смены) 

работников Учреждения утверждается приказом директора на каждый учебный год, либо с 

даты трудоустройства. 

5.25 Графики продолжительности перерывов, для работников, в течении рабочего дня 

(смены) утверждаются приказом директора на каждый учебный год, либо с даты 

трудоустройства. 

5.26 Для некоторых категорий работников (например, учебно-вспомогательный и 

обслуживающий персонал) с учетом мнения профсоюзного органа образовательного 

учреждения может быть установлен суммированный учет рабочего времени, а в графике 

работы должен быть предусмотрен еженедельный непрерывный отдых продолжительностью 

не менее 42 часов. 

5.27 Администрация образовательного учреждения привлекает педагогических 

работников к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа, утверждается директором образовательного учреждения, 

вывешивается на видном месте. С графиком дежурств работники должны быть ознакомлены 

под личную подпись 

5.28 Время осенних, зимних и весенних каникул, также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников образовательных учреждений.  

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 

образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах 

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

каникулы утверждается приказом директора образовательного учреждения. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного обслуживающего персонала в 

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

сохраняются.  

Для педагогических работников в каникулярное время, несовпадающее с очередным 

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

пределах месяца.  

5.29 Работникам предоставляются ежегодный основной оплачиваемый отпуск с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск предоставляется работникам с продолжительностью согласно 

заключенным трудовым договорам. 

5.30 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 

- директор, заместители директора по УВР, ВР, ИОП, заведующий отделением 

дополнительного образования детей, учитель, преподаватель-организатор основ 

безопасности и защиты Родины (ОБЗР), воспитатель (в группе продленного дня), инструктор 

по физической культуре, методист, советник директора по воспитанию и взаимодействию с 

детскими общественными объединениями, педагог-библиотекарь, педагог дополнительного 

образования, педагог-организатор, педагог-психолог, социальный педагог, концертмейстер, 

педагог-организатор (на пришкольную спортивную площадку) – 56 календарных дней;  

- заместитель директора по АХР, заведующий библиотекой,  заведующий бассейном, 

специалист по кадрам, специалист по закупкам, специалист по охране труда, экономист, 

секретарь учебной части, делопроизводитель, документовед, рабочий КОР3, электромонтер, 

гардеробщик, уборщик служебных помещений, уборщик территории, лаборант, системный 

администратор, администратор, завхоз,  инженер, рабочий на теплопункте, техник ВТ  – 28 

календарных дней. 

Работникам, имеющим инвалидность, предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск не менее 30 календарных дней. 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией.  
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Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается.  

Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении 

работника. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска в строгом соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации.  

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

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

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью 

или частично выходит за пределы срока этого договора, В этом случае днем увольнения 

также считается последний день отпуска.  

5.31 При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое 

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

работник. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем 

за две недели до его начала. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

С учетом статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается 

непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также 

непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 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 утвержденной приказом - «График отпусков». 

Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, имеющим трех и более детей 

в возрасте до восемнадцати лет, по их желанию в удобное для них время до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

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. Отпуск не может быть предоставлен только на выходные 

дни. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 
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Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

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

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.32 Предоставление ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска зависит от 

объема работы, степени напряженности труда, возможности работника выполнять свои 

трудовые функции за пределами нормальной продолжительности рабочего времени и других 

условий. 

В перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем включаются 

руководящий, технический и хозяйственный персонал и другие лица, труд которых в течение 

рабочего дня не поддается точному учету, лица, которые распределяют рабочее время по 

своему усмотрению, а также лица, рабочее время которых по характеру работы делится на 

части неопределенной продолжительности. 

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в 

условиях ненормированного рабочего дня. 

Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам с ненормированным рабочим 

днем, суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском (в том числе 

удлиненным), а также другими ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками. 

В случае переноса либо неиспользования дополнительного отпуска, а также увольнения 

право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с ненормированным 

рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты труда. 

5.31.1 Перечень должностей, которым предоставляется дополнительный оплачиваемый 

отпуск: 

директор – продолжительностью 3 календарных дня; 

заведующий хозяйством (завхоз) – продолжительностью 5 дней; 

заместитель директора по АХР – продолжительностью 7 календарных дней. 

6. Поощрения, материальная помощь  

6.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу 

применяются следующие меры поощрения работников:  

- объявление благодарности;  

- выдача премии;  

- награждение ценным подарком почетной грамотой;  

- представление к званию лучшего по профессии.  

6.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до сведения всего 

коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.  

6.3. В пределах общего фонда оплаты труда может выплачиваться материальная 

помощь в связи с чрезвычайными обстоятельствами (смерть сотрудника или его близких 

родственников, при несчастных случаях, в случаях пожара, гибели имущества), а также в 

связи с юбилейными датами и иными обстоятельствами.  

К материальной помощи относятся выплаты, которые не связаны с выполнением 

работником трудовой функции, направлены на удовлетворение социальных потребностей, 

обусловленных возникновением трудной жизненной ситуации или наступлением 
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определенного события (Постановление Президиума ВАС РФ от 30.11.2010  

№ ВАС-4350/10),  

6.4. Материальная помощь, не связанная с деятельностью учреждения или 

производственными достижениями самого работника, имеющая непроизводственный 

характер, не является элементом оплаты труда, носит нерегулярный характер и 

выплачивается по заявлению работника или одного из членов его семьи (ст. ст. 129, 135 ТК 

РФ, Определение ВАС РФ от 26.08.2010 № ВАС-9762/10 по делу № А04-251/2009). 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины,  

дисциплинарные взыскания 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть 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 основаниям2. 

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.3. 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. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка. В этот срок не входит периоды болезни работника, пребывания его 

в отпуске, командировке, времени междувахтового отдыха, прохождения работником 

диспансеризации в порядке предусмотренном статьей 185.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации, и других периодов отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы 

(должность) в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также времени, 

необходимого на учет 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. 

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя. 

7.8. Материальная ответственность работника за причиненный ущерб (реальное 

уменьшение имущества работодателя или ухудшение его состояния, а также необходимость 

произведения затрат либо излишние выплаты на приобретение/восстановление имущества) 

исчисляется в пределах среднего месячного заработка работника.  

Полная материальная ответственность работника перед работодателем 

устанавливается соответствующим договором с: заместителем директора по АХР, завхозом, 

 
2В том числе за прогул [подпункт а) пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации]. 
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библиотекарем; системным администратором, техником ВТ.  

7.9. Работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного 

ущерба и причин его возникновения: истребовать у работника письменное объяснение для 

установления причины возникновения ущерба (в случае отклонения работника от 

предоставления объяснений составляется акт), определить размер ущерба по фактическим 

потерям, исчисленным исходя из рыночных цен, действующих в данной местности на день. 

 

8. Ответственность Работодателя  

8.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

8.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: за задержку 

выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику; за ущерб, 

причиненный имуществу работника; за ущерб работника, который возник из-за незаконного 

лишения его работодателем возможности трудиться.  

8.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.  

8.4. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя 

или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.  

8.5. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 

денежной форме морального вреда.  

8.6. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 

работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 

9. Внесение изменений и (или) дополнений   

9.1. Дополнения и изменения в настоящие Правила вносятся по предложению члена 

либо членов Общего собрания работников Образовательного учреждения, Педагогического 

совета Образовательного учреждения, директора, обсуждаются и принимаются Общим 

собранием работников Образовательного учреждения,  утверждаются директором. 

9.2.  Настоящие вступают в силу с момента их утверждения. 
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