
 

 

 



I. Общие положения. 

1.1. Настоящие Правила внутреннего  трудового распорядка (далее – Правила) являются 

локальным нормативным актом государственного бюджетного общеобразовательного 

учреждения Самарской области основной общеобразовательной школы с. Зеленовка 

муниципального района  Ставропольский Самарской области  (далее - ГБОУ ООШ  с. 

Зеленова). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, иными 

нормативными правовыми актами, Уставом Учреждения. Правила регулируют порядок 

приема и увольнения работников Учреждения, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в Учреждении . 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы. 

1.4. Правила утверждены руководителем Учреждения  с учетом мнения профсоюзного 

комитета. 

1.5. Правила размещаются на сайте Учреждения и   на информационном стенде. 

1.6. При приеме на работу работодатель обязан   ознакомить работника с действующими в 

Учреждении правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, 

коллективным договором.  

1.7. Правила являются приложением к коллективному договору на 2017 – 2020 г.г. 

действующему в Учреждении. 

2. Порядок приема и увольнение работника. 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

Учреждением. 



2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме,   составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя (ст.67 ТК РФ). 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только 

в случаях, предусмотренных статьей 59 Трудового кодекса Российской Федерации. В 

случае, если ни  одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора 

в связи с истечением его срока, а работник продолжает работу после истечения срока 

трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.1.4. При заключении трудового договора работник, поступающее на работу, 

предоставляет работодателю: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

г) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или  

специальной подготовки; 

д) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

е) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно - правовому регулированию в сфере внутренних 

дел. 

2.1.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.1.6. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан 

предъявить работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При 

приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель 

имеет права потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об 



образовании или профессиональной подготовке, либо их надлежаще заверенных копий, а 

при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда – справку о 

характере и условиях труда по основному месту работы. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству. 

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя о приеме на работу   

объявляется работнику под расписку в  трехдневный  срок со дня подписания трудового 

договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащее 

заверенную копию указанного приказа. 

2.1.8. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

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

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

2.1.9. На педагогическую работу в Учреждения  принимаются лица, имеющие 

необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую 

требованиям тарифно-квалификационной характеристики по должности и полученной 

специальности, подтвержденной документами об образовании, сертификатами, записями 

в трудовой книжке о прохождении аттестации и присвоенной категории. 

2.1.10. Перевод работника на другую работу – постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 

работник (если структурное подразделение указано в трудовом договоре), при 

продолжении работы у того же работодателя, а также перевод в другую местность вместе 

с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.2 и 3 ст.72  ТК РФ. 

2.1.11. На каждого работника Учреждения  оформляется трудовая книжка в соответствии 

с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки 

работников  хранятся в Учреждении. 

2.1.12. С каждой записью, вносимой на основании приказа работодателя в трудовую 

книжку, работодатель Учреждения обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной 

карточке формы Т-2. 

2.1.13. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 

дело хранится в Учреждении. 



2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. 

Какое бы то ни было  прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых 

или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, 

расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального 

и должностного положения, места жительства (в том числе наличие или отсутствие 

регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается. 

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в Учреждении  в течение 

определенного срока, не может быть принято на работу в Учреждения  в течение этого 

срока. 

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

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора  работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы (ст.64 

ТК РФ).  

2.2.6. По  требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель  обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ст.64 ТК РФ). 

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке 

(ст.64 ТК РФ ). 

2.3. Увольнение работников. 

2.3.1. Увольнение работника – прекращение трудового договора -  осуществляется только 

по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя  письменно за две недели. 

2.3.3. При расторжении трудового договора работодатель издает приказ об увольнении с 

указанием основания увольнения в соответствии с ТК РФ. 

2.3.4. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

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

соответствующую статью, пункт ТК РФ. 



2.3.5. Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных настоящим 

Кодексом или иным федеральным законом правил его заключения (пункт 11 части первой 

статьи 77 настоящего Кодекса), если нарушение этих правил исключает возможность 

продолжения работы, в следующих случаях: 

 - заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении конкретного 

лица права занимать определенные должности или заниматься определенной 

деятельностью; 

 - заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному 

работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

 - отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о квалификации, если 

выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом 

или иным нормативным правовым актом; 

- заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях, о дисквалификации или ином административном наказании, 

исключающем возможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору, либо заключение трудового договора в нарушение установленных 

федеральными законами ограничений, запретов и требований, касающихся привлечения к 

трудовой деятельности граждан, уволенных с государственной или муниципальной 

службы; 

- заключение трудового договора в нарушение установленных настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом ограничений на занятие определенными видами трудовой 

деятельности; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 В случаях, предусмотренных частью первой настоящей статьи, трудовой договор 

прекращается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 

другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность 

или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 



вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

 Если нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора допущено не по вине работника, то 

работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка. 

Если нарушение указанных правил допущено по вине работника, то работодатель не 

обязан предлагать ему другую работу, а выходное пособие работнику не выплачивается. 

2.3.6. При сокращении численности или штата работников преимущественное право на 

оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью труда 

и квалификацией. 

 При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на 

работе отдается: семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов 

семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая 

является для них постоянным и основным источником средств к существованию); лицам, в семье 

которых нет других работников с самостоятельным заработком; работникам, получившим в 

период работы у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание; 

инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества; 

работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от 

работы. 

 Коллективным договором могут предусматриваться другие категории работников, 

пользующиеся преимущественным правом на оставление на работе при равной 

производительности труда и квалификации. 

2.3.7. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон 

осуществляется в соответствии со ст. 83 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.3.8. Прекращение трудового договора вследствие нарушения установленных Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом правил при заключении 

трудового договора производится в соответствии со ст. 84 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

2.3.9. В день увольнения работника работодатель производит с ним полный денежный расчет, 

выдает надлежаще оформленную трудовую книжку. 

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛЯ 



3.1  Работник имеет право на: 

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

установлены настоящими Правилами, Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

Федеральными законами; 

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-  рабочее   место,   соответствующее   государственными   нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

-  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

месте; 

-  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном  Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными законами; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие  в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом российской 

Федерации, иными Федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

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

соглашений; 

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

способами; 

-  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными 

законами; 



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

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными Федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными законами. 

3.2  Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

-  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

-  соблюдать трудовую дисциплину; 

-  выполнять установленные нормы труда;   

-  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

-  систематически повышать свою  квалификацию; 

-  бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если он несет ответственность за сохранность этого имущества),  

других работников; 

 - незамедлительно сообщать 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 

он несет ответственность за сохранность этого имущества). 

- поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого достоинства 

обучающихся без применения методов физического и психического насилия; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

- посещать педагогические советы, совещания, заседания методических объединений. 

3.3  Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-  поощрять работников за  добросовестный и эффективный труд; 



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

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

если он несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдение 

правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать  работников   к  дисциплинарной   и   материальной ответственности в  порядке, 

установленной Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать  локальные нормативные акты. 

3.4  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, отвечающие требованиям охраны и гигиены 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, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка,  трудовыми договорами. 

- 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; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение госнадзора 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; 

-  рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права; принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором  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 им 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 РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,  коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5. Режим работы и время отдыха. 

5.1. Режим работы  Учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя,  с 

двумя выходными днями  (суббота и воскресенье).  

Занятия в  Учреждении проводятся в одну смену (1-ая смена с 8.00). Учебные занятия, 

внеклассная работа и мероприятия должны быть закончены не позднее 21.00 часа. 

5.2. Для работников (сторожевой охраны)  сторож, вводится сменная работа. При сменной 

работе каждая группа работников производит работу в течение установленной 

продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. Графики 

сменности  доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один месяц до 

введения их в действие. 



5.3. При выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы (работники 

сторожевой охраны) не может быть соблюдена установленная для данной категории 

работников еженедельная   продолжительность   рабочего   времени,   вводится 

суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего 

времени не превышала нормального числа рабочих часов за год.   Устанавливается 

учетный период –  календарный год. 

 5.4. Рабочее  время   педагогических   работников   включает: преподавательскую 

(учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную должностными обязанностями, настоящими Правилами и Уставом  

Учреждения. 

5.5. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам на текущий учебный год,  

обеспеченности кадрами, других условий работы в  Учреждения и закрепляется в 

заключенном с работником трудовом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы, устанавливается только с письменного согласия работника, согласно Федерального 

закона от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен 

в течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 

классов (групп продленного дня). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.  

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим 

педагогическим работникам, для которых Учреждения является местом основной работы, 

как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах. 

5.6. В случае производственной необходимости работодатель  имеет право  перевести  

работника на  срок до  одного  месяца  на  не обусловленную трудовым договором работу 

с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья (ст.74 ТК РФ). 

5.7. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться 

без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников 



образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных 

чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет 

обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в 

размере, определяемом соглашением сторон трудового договора. 

5.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий),   

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и 

утверждается работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

5.9. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- заседание педагогического совета Учреждения; 

- общее собрание работников Учреждения (в случаях предусмотренных 

законодательством); 

- заседание методического объединения; 

- родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

- работа в предметных комиссиях, организатором в период проведения итоговой 

аттестации; 

- работа в пришкольном лагере с дневным пребыванием;  

- дежурство и участие педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность 

которых составляет от одного часа до 3 часов. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников Учреждения. 

5.11. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных   планом Учреждения (заседания педагогического 

совета, родительские собрания и т.п.),  педагогический работник вправе использовать по 

своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения 

квалификации. Проведение мероприятий и допуск в здание  Учреждения в выходные и 

праздничные дни возможны только с устного распоряжения работодателя. 

5.12. Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически, отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно 



информирует работодателя   и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

5.13.   Для следующих категорий работников устанавливается  режим работы: 

 

№       Наименование должности Продолжитель 

ность рабочего 

времени 

 

Время работы 
  

Обед. 

перерыв 

1. Директор ГБОУ ООШ 7часов12 минут 8.00-16.12 12.30-13.30 

2. Заместитель директора по учебно-

воспитательной работе 

7 часов12 минут 8.00-16.12 12.30-13.30 

3. Заместитель директора по 

воспитательной работе 

7 часов12 минут 8.00-16.12 12.30-13.30 

4. 

 

Главный бухгалтер 7 часов12 минут 8.00-16.12 13.00-14.00 

5. 

 

Учитель 7 часов12 минут Согласно расписанию  

6.  

Завхоз  

7 часов12 минут 

(ж) 

8 часов (м) 

8.00-16.12 

8.00 - 17.00 

12.30-13.30 

13.00-14.00 

7. Сторож  

Не более 12 час 

 

По графику По графику 

8. Уборщик служебных помещений 

(школы) 

7,2 час 

 

 

По графику По графику 

 

 

В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания не более 2-х 

часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается ( ст.108 ТК РФ).  



5.14. Для работников  Учреждения,  занимающих следующие  должности, 

устанавливается ненормированный рабочий день: 

- заместитель директора по учебно – воспитательной работе и воспитательной работе; 

- главный бухгалтер; 

  - завхоз; 

5.15. Работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с их профессиональной деятельностью; 

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения работодателя; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии воспитанников; 

- курить в помещении. 

5.16. Работникам  Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 

не менее 28 календарных дней.  Учителям, учителю-логопеду, руководителю 

структурного подразделения  предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 

56  календарных дней,  воспитателям  и иным педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 42  календарных дня.  Отпуск 

предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым работодателем  с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления  

календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

5.17. Работникам  Учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии  с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления календарного года 

в порядке, установленном ст.372 ТК РФ. При составлении графика отпусков учитывается 

необходимость обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий 

для отдыха работников. 



5.18. 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 восемнадцати 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 данного работодателя. 

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 законом предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами. 

5.19. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем 

переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две 

недели до его начала. 

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 отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 



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

труда. 

5.20. 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 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

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

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.21. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника,  может быть заменена денежной компенсацией. 

Не допускается замена отпуска денежной компенсацией ежегодного основного и 

дополнительного оплачиваемого отпуска беременным женщинам и работникам в возрасте 

до 18 лет, а также дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятых на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих 

условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск 

при увольнении).                                 

5.22. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работникам Учреждения в 

соответствии со ст.128 Трудового кодекса РФ. 

5.23. Реализация права на отпуск при увольнении  работника осуществляется в 

соответствии со ст.127 Трудового кодекса Российской Федерации. 

6. Меры поощрения и взыскания. 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах: 

- объявление благодарности;  

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

 За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам (ст. 191 ТК РФ). 



6.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением   о   

материальном   стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным общим собранием 

трудового коллектива. Иные меры поощрения по представлению собрания трудового 

коллектива объявляются приказом работодателям.  

6.3.Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном 

порядке. 

6.4. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором. 

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 основаниям(ст.192 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

6.5.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником  Учреждения 

норм профессионального поведения и (или) Устава  ГБОУ ООШ с. Зеленовка может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

Учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся (воспитанников). 

6.6. До  применения  дисциплинарного  взыскания  работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечению 2-х рабочих дней 

указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт 

(ст.193 ТК РФ). 

6.7.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 представительного органа работников. 

6.8.  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. 

6.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

6.12. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

работника, Управляющего совета или Общего собрания коллектива  Учреждения. 

6.13. Педагоги Учреждения могут быть уволены за применение, в том числе 

неоднократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью обучающегося, воспитанника по ст.336 п.2 ТК РФ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


