
  



 

I. Общие положения 

 

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

локальным нормативным актом государственного бюджетного общеобразовательного 

учреждения Самарской области средней общеобразовательной школы с. Пискалы 

муниципального района Ставропольский Самарской области  (далее Учреждение). 

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

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», 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 работников.  

1.4.Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом 

мнения Общего собрания работников в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов, как правило, являются приложением к 

коллективному договору.  

1.5. Правила размещаются на официальном сайте Учреждения и  на информационном 

стенде. 

1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника с действующими в Учреждении правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой 

функции работника, коллективным договором. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют своѐ право на трудовую деятельность путѐм заключения 

трудового договора о работе в Учреждении. 

2.1.2. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. 

Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя (ст.67 ТК РФ). 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 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, поступающий на работу, 

предоставляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

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



военную службу; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке  реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- личную медицинскую книжку с допуском к работе. 

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

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

работодателем. 

 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку.  

Прием на работу без предъявления выше перечисленных документов не допускается. 

2.1.5 Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа. 

2.1.6. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Может 

устанавливаться испытательный срок - не более трех месяцев, а для директора 

Учреждения, его заместителей, главного бухгалтера, его заместителей, руководителя 

структурного подразделения – не более шести месяцев. 

 Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

без испытания. 

2.1.7. На педагогическую работу в Учреждение 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. 

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

трудовой функции работника допускается только с письменного согласия работника, за 

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

2.1.9. С молодым специалистом, по его желанию, может быть заключен срочный 

ученический трудовой договор сроком не менее 3-х лет. 

2.1.10. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с 



требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

Трудовые книжки работников Учреждения хранятся в Учреждении. 

2.1.11.С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Учреждения в 

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

карточке.  

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

дело хранится в Учреждении.  

2.1.13Директор Учреждения назначается приказом министерства образования и науки 

Самарской области, либо его представителем - руководителем Центрального управления 

министерства образования и науки Самарской области (далее – Учредитель).  

Трудовая книжка и личное дело директора Учреждения хранится у Учредителя. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключение 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 наличия или отсутствия 

регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается. 

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в 

течение определенного срока, не может быть принято на работу в Учреждение в течение 

этого срока. 

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

связанным с беременностью или наличием детей.  

2.2.5. Запрещается отказывать в  заключение 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. 

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

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

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

2.3. Увольнение работников. 

2.3.1.Увольнение работника – прекращение трудового договора с работником может 

производиться 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. Директор Учреждения при расторжении трудового договора по собственному 

желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной 

форме не позднее, чем за один месяц. 

2.3.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя с указанием 

основания увольнения в соответствии с ТК РФ. С приказом работодателя о прекращении 

трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с 

ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.3.5.Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК  

2.3.6.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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 



работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК 

РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. В случае, когда 

в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно 

в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель 

также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, 

не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

2.3.7.При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на 

оставление на работе при равной производительности труда и квалификации 

дополнительно к основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются 

следующие категории работников: 

- студенты, обучающиеся за счет Учреждения, 

- молодые педагоги, работающие по ученическому договору. 

 

3.Основные права и обязанности работодателя и работников 

3.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ, 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 с 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 РФ, иными нормативными актами; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом, 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 РФ, иными нормативными 

актами; 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, 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 Учреждения (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). 

 

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 РФ, коллективным договором, 

трудовыми договорами; 



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

установленном Трудовым Кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение 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 Учреждением в 

предусмотренных Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами 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 РФ, 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. 
 

4.Режим рабочего времени  

 

4.1. Работникам Учреждения (за исключением сторожей) устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота, воскресенье. 

4.2. Занятия в школе проводятся в одну смену с 8.00 часов Учебные занятия, 

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

4.3. Устанавливается продолжительность рабочей недели для учебно-

вспомогательного и общеотраслевого персонала не более 40 часов в неделю. 

Устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени в неделю: 

- для педагогических работников -36 часов; 

- для инструктора по физической культуре -30 часов; 

- для музыкального руководителя -24 часа; 

- для учителя – логопеда -20 часов, 

- для женщин, работающих в сельской местности – 36 часов, 

- для остальных категорий работников в соответствии с ТК РФ. 

4.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного 

персонала Учреждения – 8 часов ежедневно женщины - 7,2 часа. Время перерыва для 



отдыха и питания составляет 1 час.  

4.5. Воспитатели СПДС «Колобок» с. Пискалы работают в двухсменном режиме:  

1 смена— 7.00—14.12 , 2-я смена -11.48—19.00.  

4.6. График работы СПДС «Колобок» с. Пискалы утверждается руководителем 

структурного подразделения и предусматривает время начала и окончания работы, 

перерыв для отдыха и питания. Объявляется работникам под подпись и размещается в 

доступном месте не позднее, чем за один месяц до введения в действие.  

4.7. Для работников учреждения устанавливается следующий режим работы: 

 

№ Наименование должности 

Продолжи

тельность 

рабочего 

дня 

Время работы 

  

Перерыв для 

отдыха и 

питания 

1. Директор  7,2 ч. 8:00-16:12 12:30-13:30 

2. 
Заместитель директора в 

учебно-воспитательной работе 
7.2 ч. 8:00-16:12 12:30-13:30 

3. 
Руководитель структурного 

подразделения 
7.2 ч. 8:00-16:12 12:30-13:30 

4. 

 
Главный бухгалтер 7,2 ч. 9:00-17:12 13:00-14:00 

5. Бухгалтер  7,2 ч. 
8:00-16:12 12:30-13:30 

6. Старший воспитатель 7,2 ч. 8:00-16:12 12:30-13:30 

7. 

 
Учитель 7,2 ч. Согласно расписанию  

8. Воспитатель  
не более 12 

ч. 
По графику  

9. Музыкальный руководитель 4,8 ч. По графику - 

10 
Инструктор по физической 

культуре 

6 ч. 

 
По графику  

11. Педагог – библиотекарь 7,2 ч. 8:00-16:12 12:00-13:00 

12. Младший воспитатель 7,2 ч. 8:00-16:12 12:30-13:30 

13. Завхоз 7,2 ч. 8:00-16:12 12:30-13:30 

14.  
Машинист по стирке и ремонту 

спецодежды 
7,2 ч. 8:00-17:12 13:00-15:00 

15. Повар  7,2 ч. 
6:00-13:12 (1 смена) 

9:00-18:12 (2 смена) 

 

13:00-14:00 

16. Кухонный рабочий 7,2 ч. 9:00-17:12 14:00-15:00 

17. Учитель-логопед 4.00 ч. 8:00-12:00 - 

18. 

Уборщик служебных 

помещений (структурного 

подразделения) 

7,2 ч. 10:00-18:12 14:00-15:00 

19. Водитель автомобиля 5 разряда 8 ч. По графику  



20. Сторож 
Не более 

12 ч. 
По графику  

21. 
Уборщик служебных 

помещений 
7,2 ч. По графику  

22. Кастелянша 3,6 ч. 8:00-11:36  

23. Специалист по охране труда 7,2 ч. 8:00-16:12 12:00-13:00 

24. Инспектор по кадрам 7,2 ч. 8.:00-15:12  

25. Делопроизводитель 7,2 ч. 8:00-15:12  

26. Калькулятор 7,2 ч. 8:00-15:12  

27. Помощник воспитателя 7,2 ч. 8:00-17:12 13:00-15:00 

28. Грузчик 3,6 По мере необходимости  

29. 
Рабочий по комплексному 

обслуживанию здания 
8 ч. 8:00-17:00  

  

4.7. Для сторожей вводится сменная работа. При сменной работе каждый работник 

производит работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в 

соответствии с графиком сменности. 

4.8.  При выполнении работ по должности сторожа, где по условиям работы 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. 

Выходные дни сторожам предоставляются в соответствии с графиком сменности. 

4.9. На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания 

невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема 

пищи в рабочее время. 

4.10. Для работников Учреждения, занимающих следующие должности, устанавливается 

ненормированный рабочий день: 

- главный бухгалтер, 

- бухгалтер, 

- водитель автомобиля 5-го разряда. 

4.11. Продолжительность смены при 36 часовой рабочей неделе не может превышать 8 

часов; при 30 часовой - 6 часов в день; при 25 часовой - 5 часов; при 20 часовой - 4 часа в 

день. 

 

5. Рабочее время и его использование, отпуска 

5.1. Директор ГБОУ СОШ с. Пискалы обязан обеспечить точную регистрацию прихода на 

работу и ухода с нее работников Учреждения. Ведение и хранение табеля учета рабочего 

времени возлагается на ответственное лицо, назначенное приказом директора. 

5.2.Уход в рабочее время по служебным делам или по другим уважительным причинам 

допускается только с разрешения администрации ГБОУ СОШ с. Пискалы. 



5.3. Работник ГБОУ СОШ с. Пискалы в случае неявки сменяющего, обязан сообщить об 

этом администрации, которая  примет меры к замене. 

5.4. В случае, если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он 

обязан известить об этом администрацию с последующим предоставлением определенных 

документов. 

5.5. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без 

разрешения  администрации  не допускается. 

5.6. Обеденный перерыв для обслуживающего персонала устанавливается в течение 

рабочего дня продолжительностью от 1 до 2 часов, в соответствии с графиком работы, 

дополнительно к норме рабочего  времени и выделяется место для приема пищи. 

Перерывы являются рабочим временем педагогического работника (ст. 108 ТК РФ). 

 5.7. Запрещается в рабочее время: 

- 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 руководителя;  
 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся;  

-  курить в помещениях и на территории Учреждения. 

5.8. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) 

работу, воспитательную, а также другую работу, предусмотренную должностными 

обязанностями и настоящими Правилами. 

5.9. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других 

условий работы в Учреждении 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. 

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. 

 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 Учреждение является местом основной работы, 

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

5.10. В случае производственной необходимости работодатель имеет право перевести 

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

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

прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, 



производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или 

стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или 

порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник 

не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

5.11. 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.  

5.12. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков 

(занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) 

составляется и утверждается директором с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

времени педагога. 

5.13.  Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой 

ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на 

преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения занятий 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.14. К рабочему времени педагогов относятся следующие периоды: 

- заседание педагогического совета;  

- общее собрание работников (в случаях предусмотренных законодательством);  

- заседание методического объединения; 

- родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

- дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.15. Директор Учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по 

Учреждению. График дежурств составляется на учебный год, утверждается директором и 

вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 30 минут 

до начала занятий обучающихся. График дежурств структурного подразделения  

утверждается руководителем структурного подразделения. 

5.16. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников Учреждения.  

График работы в каникулы утверждается приказом директора Учреждения, в 

соответствии с предоставленной учебной нагрузкой. 

В каникулярное время персонал может привлекаться к выполнению хозяйственных работ, 

не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы. 

5.17. 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. 

5.18. Проведение мероприятий и допуск в здания Учреждения в выходные и праздничные 

дни возможно только с распоряжения директора. 

5.19. 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. 

5.20. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 



соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения Совета 

трудового коллектива 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. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 

позднее, чем за две недели до его начала.  

5.21. 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. 

5.22. 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. 

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 2 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. 

5.23. 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. 

5.24. 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. 

5.25. 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).  

5.26. Реализация права на отпуск при увольнении работника осуществляется в 

соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ; 

5.27. Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.28. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы может предоставляться длительный отпуск сроком до одного года в порядке, 

определяемом Учредителем. 

5.29. Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в п. 4.10., 

устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск согласно ст.119 ТК РФ, сроком 

три календарных дня. 

 

6. Поощрение за успехи в работе 

 

6.1 За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, за успехи в 

обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работников: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

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

6.3. Поощрения производятся директором ГБОУ СОШ с. Пискалы по согласованию с 

Общим собранием работников. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины влечет за собой следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям (ст.192 ТК РФ). 

7.2. За прогул без уважительной причины, совершенный работником ГБОУ СОШ с. 

Пискалы, применяется одна из следующих мер: 

- дисциплинарные взыскания, предусмотренные в пункте 7.1. 

- увольнение с работы с указанием в трудовой книжке о том, что работник уволен за 

прогул без уважительной причины в течение всего рабочего дня. 

7.3. Взыскания налагаются администрацией непосредственно за обнаружением проступка. 

До наложения взыскания должны быть затребованы объяснения от  нарушителя трудовой 

дисциплины. 

7.4. Каждое взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку. 

7.5. Если в течение года со дня взыскания работник не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию, то он рассматривается как не подвергавшийся 

дисциплинарному взысканию. Если работник не допустил нового нарушения трудовой 

дисциплины и притом проявил себя как хороший и добросовестный работник. Директор 



ГБОУ СОШ с. Пискалы может издать приказ о снятии наложенного взыскания, не ожидая 

истечения года. 

7.6. За нанесение материального ущерба ГБОУ СОШ с. Пискалы по вине работника он 

может быть привлечен к материальной ответственности в соответствии с действующим 

законодательством. 

7.7. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия взыскания. 

7.8. Педагоги могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью ребенка по ст.336 п.2  ТК РФ. 

8. Оплата труда. 
 

8.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с действующей 

методикой, штатным расписанием, государственным заданием и действующими 

положениями по распределению заработной платы. 

8.2.  Оплата труда работников Учреждения осуществляется в зависимости от 

установленного разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, 

уровнем образования и стажем работы, а также полученным квалификационным 

категориям по итогам аттестации.  

8.3.  Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, 

но раздельно по полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие 

предусматривается разное количество часов на предмет.  

 

Тарификация утверждается директором Учреждения не позднее 10 сентября и  

12 января на 2 полугодие текущего года на основе предварительной тарификации, 

разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля 

месяца текущего года. 

 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо 

от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

8.4. За время работы в период каникул обучающихся, а также в периоды отмены учебных 

занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа руководящего, 

административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в 

течение учебного года преподавательскую работу, производится из расчета заработной 

платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду 

отмены учебных занятий. Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не 

ведущим педагогической работы во время каникул, оплата за это время не производится. 

8.5. Заработная плата выплачивается работнику на пластиковую карту в кредитную 

организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных трудовым 

договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня 

выплаты заработной платы.  

8.6. В Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты,  

премирование работников в соответствии с Положеними о материальном 

стимулировании, доплатах и надбавках, согласованными Управляющим советом 

Учреждения и утвержденными приказом директора Учреждения. 

8.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, 

производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, 

трудовым договором.  


