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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 

государственного бюджетного общеобразовательного учреждения 

Самарской области средней общеобразовательной школы с.Константиновка 

муниципального района Большеглушицкий 

Самарской области 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) регламентируют 
внутренний трудовой распорядок в ГБОУ СОШ с.Константиновка  (далее - учреждение), а также 
иные вопросы, тесно связанные с регулированием трудовых отношений в учреждении. 



1.2. Правила имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать рациональному 
использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности и 
эффективности труда в учреждении. 

1.3. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в учреждении на 
основании заключенных трудовых договоров, за исключением положений, определяющих 
единый режим труда и отдыха в отношении работников, которым в соответствии с трудовым 
договором установлен отличающийся от общего режим труда и отдыха. 

1.4. Правила вступают в силу со дня их утверждения руководителем учреждения. 

                            2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Работники учреждения реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 
договора. 

2.2. При приеме на работу в учреждение гражданин обязан предъявить следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина; 

- трудовую книжку установленного образца, оформленную в соответствии с требованиями 
действующего законодательства РФ, либо сведения  о трудовой деятельности (за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 
условиях совместительства); 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС) , либо документ, 
подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учёта, в том 
числе в форме электронного документа. 

- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу; 

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на 
работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

-справку о наличии (отсутствии)  судимости для категорий работников  работающих  с детьми; 

-решение врачебной психиатрической комиссии об отсутствии противопоказаний для допуска к 
работе в образовательных организациях 

-медицинскую книжку с результатами медицинского осмотра (допуска к работе). 

- иные документы, согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора  без предъявления указанных документов не производится. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и свидетельство государственного 
пенсионного страхования ,либо  документ, подтверждающий регистрацию в системе 
индивидуального (персонифицированного) учёта, оформляется учреждением. 

2.3. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в соответствии 
с требованиями действующего законодательства РФ. 



2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается работником и руководителем учреждения. Один экземпляр 
трудового договора под роспись передается работнику, другой хранится в личном деле 
работника. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и руководителем 
учреждения, если иное не установлено трудовым договором. 

2.5. На основании трудового договора руководитель учреждения издает приказ  о приеме на 
работу, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания 
трудового договора. 

2.6. Трудовые договора могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.7. Срочный трудовой договор  может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.8. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 
основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный 
срок. 

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании работника в целях его соответствия поручаемой работе. 

2.10. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 
работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления 
трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 
стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.11. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание работнику не 
устанавливается. 

2.12. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также 
иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский осмотр. 

2.13. При поступлении на работу руководитель учреждения должен ознакомить работника с: 

-Уставом, коллективным  договором, правилами внутреннего трудового распорядка и иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника. 

- объемом и содержанием предстоящей работы, условиями труда, системой оплаты труда, 
разъяснить его права и обязанности; 

- настоящими Правилами; 

- правилами по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и 
другими правилами охраны труда в учреждении. 



Прием на работу оформляется Приказом работодателя, изданным на основании заключенного 
трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.14.На каждого работника  ведется личное дело,  состоящее  из документов: 

 трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

приказы о приеме на работу, о внутренних переводах; 

 приказы о поощрениях или наложении взысканий; 

 договор об индивидуальной материальной ответственности (если должность ее 
предусматривает); 

соглашение о неразглашении сведений, относящихся к тайне; 

 докладные и объяснительные записки; 

 акты нарушения трудовой дисциплины; 

приказ об увольнении 

 согласие на обработку персональных данных 

Здесь же хранится один экземпляр  трудового договора и должностной инструкции работника. 

Документы в личном деле работника для проверки трудовой инспекцией без проблем должны 
дополняться согласием на обработку персональных данных. Также обязательна внутренняя опись 
с указанием полного перечня содержимого. 

Какие документы нельзя хранить в личном деле работника 2020 

В соответствии с разъяснениями Роструда, под запрет подпадают любые официальные бумаги, не 
связанные с трудовой деятельностью.  

страницы паспортов; 

свидетельства о присвоении ИНН; 

карточки СНИЛС; 

свидетельства о браке и рождении детей; 

военные билеты. 

Наличие их в личном деле — это нарушение конституционного права гражданина на 
неприкосновенность частной жизни. Сбор такой информации без согласия человека запрещен. 

2.15. Ответственный сотрудник учреждения ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего на основании трудового договора в организации свыше пяти дней, если работа в 



учреждении является для работника основной, формирует в электронном виде основную 
информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника в учреждении кроме   
внешних совместителей, на которых трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.16. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-правовыми актами РФ. 
В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую 
постоянную работу, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 
награждениях за успехи в работе. 

2.17. Расторжение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным 
действующим трудовым законодательством. 

2.18. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом учреждение 
письменно не менее чем за две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных 
категорий работников не установлен действующим законодательством.  

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может быть, 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.19. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 
отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 
приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение 
трудового договора. 

2.20. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по 
завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 
расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по 
истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном расторжении срочного 
трудового договора осуществляется в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской 
Федерации. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя учреждения. 

Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя на основании и в порядке, 
которые предусмотрены Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.21. В день увольнения учреждение обязано выдать работнику его трудовую книжку с внесенной 
в нее записью об увольнении или представить сведения о трудовой деятельности ,  другие 
документы связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 
окончательный расчет с учетом требований ст. 84-1 ТК РФ. Записи о причинах увольнения в 
трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего 
законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса. Днем увольнения 



считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при 
увольнении работника согласно ст. 127 ТК РФ. 

                                       3. Права и обязанности работников 

3.1. Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер ответственности каждого 
работника учреждения определяется должностной инструкцией, являющейся неотъемлемой 
частью трудового договора. 

3.2. Должностные инструкции каждого работника утверждаются руководителем учреждения и 
хранятся в личном деле работника. При этом каждый работник должен быть ознакомлен с его 
должностной инструкцией до начала работы. 

3.3. При осуществлении своей трудовой деятельности все работники имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 
установлены действующим законодательством и настоящими Правилами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами и 
безопасности труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных 
отпусков; 

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

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации и 
независимую оценку квалификации в порядке, установленном действующим законодательством, 
локальными нормативными актами организации, трудовым договором; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

- на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 
соглашений; 

- на льготы и компенсации, предусмотренные в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, Самарской области, нормативными правовыми актами учреждения,   коллективным 
договором. 

Обязательное  социальное страхование в порядке и случаях , предусмотренных 
законодательством. 



Работники пользуются также иными правами, предоставленными действующим 
законодательством РФ, локальными нормативными актами учреждения, трудовым договором. 

Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 
сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день  один 
раз в три  года с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения  диспансеризации на основании его 
письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 
(согласовываются) с работодателем. 

 

Кроме того педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 
свободами: 

• свободой выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 
обучения и воспитания; 

• правом на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 
методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 
отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

• правом на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 

• правом на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 
календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 
методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

• правом на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 
внедрении инноваций; 

• право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 
доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами учреждения, к 
информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 
материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 
образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 
научной или исследовательской деятельности в Учреждении; 

• правом на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством РФ или локальными 
нормативными актами; 

• право на участие в управлении Учреждения, в порядке, установленном Уставом ; 

• правом на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 
том числе через органы управления и общественные организации; 



• правом на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 
порядке, которые установлены законодательством РФ; 

• правом на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 

• правом на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

3.4.Педагогические работники имеют также 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 федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

• право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 
законодательством РФ; 

• право на предоставление, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на 
предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

• право на получение компенсации за работу по подготовке и проведению единого 
государственного экзамена; 

• право на аттестацию в целях установления им квалификационной категории. 

3.5. Работники учреждения обязаны: 

- честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым 
договором и должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими  
деятельность работника; 

- соблюдать настоящие Правила, положения иных локальных нормативных актов учреждения, 
приказы руководителя учреждения, указания своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 
продолжительность рабочего дня, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя 
учреждения, использовать рабочее время для производительного труда, не допускать потерь 
рабочего времени, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 
трудовые обязанности; 



- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и обеспечению безопасности труда, 
производственной санитарии, правила противопожарной безопасности; 

- обучаться безопасным методам и приемам выполнения работ, в установленном порядке 
проходить инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда; 

- бережно относиться к имуществу учреждения и других работников; обеспечивать его 
сохранность; 

- соблюдать нормы служебной этики 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя; 

- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную), 
а также сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, ставшие 
известными работнику в связи с исполнением его трудовых обязанностей, проходить в 
установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

3.6. Педагогические работники, кроме того, обязаны: 

• осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в 
соответствии с утвержденной рабочей программой; 

• соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 

• уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений; 

• развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 
творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 
условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 
образа жизни; 

• применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 

• учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 
соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 
ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями; 

• систематически повышать свой профессиональный уровень; 

• проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 



• соблюдать права и свободы других участников образовательных отношений, требований 
законодательства РФ, норм профессиональной этики педагогических работников при реализации 
своих академических прав и свобод.  

Педагогические работники обязаны обеспечивать безопасность пребывания учащихся и 
воспитанников в образовательной организации, а именно: 

• Во время учебных занятий и мероприятий, связанных с освоением образовательных 
программ, во время установленных перерывов между  учебными  занятиями (мероприятиями), 
проводимыми как на территории  и объектах организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, так и за ее пределами, в соответствии с учебным планом организации, 
осуществляющей образовательную деятельность, а также до начала и после окончания учебных 
занятий ( мероприятий), время которых определены правилами внутреннего распорядка 
обучающихся, графиком работы организации, осуществляющей образовательную деятельность и 
иными локальными нормативными актами; 

• Во время учебных занятий по физической культуре в соответствии с учебным планом 
организации, осуществляющей образовательную деятельность; 

• При проведении внеаудиторных, внеклассных и других мероприятий в выходные, 
праздничные и каникулярные дни, если эти мероприятия организовались и проводились 
непосредственно организацией осуществляющей образовательную деятельность; 

• При прохождении обучающимися организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, учебной или производственной практики, сельскохозяйственных работ, 
общественно полезного труда на выделенных для этих целей участках организации и выполнении 
работы под руководством и контролем полномочных представителей организации, 
осуществляющей образовательную деятельность; 

• При проведении спортивных соревнований, тренировок, оздоровительных  мероприятий, 
экскурсий, походов, экспедиций и других мероприятий , организованных организацией, 
осуществляющей образовательную деятельность; 

• При организованном по распорядительному акту руководителя (его заместителя) 
организации, осуществляющей образовательную деятельность, следовании обучающихся к месту 
проведения учебных занятий или мероприятий и обратно на транспортном средстве, 
предоставленном руководителем (его представителем) организации, осуществляющей 
образовательную деятельность, общественном или служебном транспорте, или пешком; 

• При осуществлении иных действий обучающихся, обусловленных Уставом Учреждения, 
осуществляющего образовательную деятельность, или правилами внутреннего трудового 
распорядка либо совершаемых в интересах данной организации, в целях сохранения жизни и 
здоровья обучающихся, в том числе действий, направленных на предотвращение катастрофы, 
аварии или чрезвычайных обстоятельств либо при выполнении работ по ликвидации ею 
последствий. 

 



3.7. Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги 
обучающимся в данном Учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогического 
работника. 

3.8. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 
политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или 
иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 
языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 
обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 
культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 
противоречащим Конституции РФ. 

3.9. Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, 
специальности, профессии, определяется должностными инструкциями (функциональными 
обязанностями), составленными с учетом положений Единого тарифно-квалификационного 
справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника должностей 
руководителей, специалистов и других служащих. 

                                   4. Права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель в лице директора школы имеет право: 

- заключать, изменять, дополнять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены федеральными законами РФ, Трудовым кодексом РФ, иными 
нормативно-правовыми актами; 

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу учреждения и других работников; 

- требовать соблюдения положений настоящих Правил и иных локальных нормативных актов 
учреждения, приказов руководителя учреждения; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном трудовым законодательством РФ и настоящими Правилами, иными локальными 
нормативными актами учреждения; 

- принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 
учреждения, условия коллективного договора, соглашений и трудового договора; 

- организовать труд работников, закрепить за каждым рабочее место, отвечающее требованиям 
безопасности и гигиены труда;  



- не привлекать работников к работе, не обусловленной трудовым договором; не изменять 
перечень и объем служебных обязанностей работника без внесения соответствующих изменений 
в должностную инструкцию и трудовой договор кроме случаев, предусмотренных 
законодательством РФ; 

- не допускать простоев по вине учреждения; поддерживать необходимый запас материалов и 
ресурсов; 

- до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием локальных нормативных актов 
учреждения, непосредственно касающихся трудовой деятельности работника; 

- обеспечить безопасные условия труда, в соответствии с нормами охраны труда, установленными 
законодательством РФ; 

- обеспечивать работниками нормы рабочего времени и отдыха в соответствии с 
законодательством РФ, локальными нормативными актами учреждения и трудовым договором; 

- соблюдать установленные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать заработную 
плату в установленные сроки и полном размере; 

- отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, установленных 
законодательством РФ; 

- создавать необходимые организационные и финансовые условия для обучения, переподготовки 
и повышения квалификации работников в соответствии с действующим законодательством; 

- 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; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, 
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права, применять меры по их устранению и сообщать о 
принятых мерах указанным органам и представителям; 

- 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 РФ, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового  права, соглашениями, 
локальными нормативными актами, коллективным договором и трудовыми договорами, 



осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленным 
Федеральными законами. 

                               5. Рабочее время  

5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников, 
включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности 
Учреждения (сменности учебных занятий и других особенностей работы) и устанавливается 
настоящими Правилами. 

5.2. Режим работы директора, заместителей директора, других руководящих работников 
определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью Учреждения. 

5.3. Продолжительность рабочей недели – не более 36 часов для женщин и педагогических 
работников, 40 часов - для мужчин. 

5.4. Режим работы при 36-часовой рабочей неделе – с 8.00 до 16 часов 12 минут, при 40-часовой 
рабочей неделе – с 8.00 до 17.00 часов. Для работников Учреждения, за исключением 
педагогических работников Учреждения, заместителя директора по АХР, заместителя директора 
по УР, заместителя директора по ВР, вахтеров, лаборанта, водителей автобусов,  воспитателей по 
осуществлению сопровождения на подвозе обучающихся, гардеробщика, уборщиков служебных 
помещений,  установлена пятидневная рабочая неделя нормальной продолжительности с двумя 
выходными днями (суббота, воскресенье). Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Конкретная продолжительность  рабочего времени педагогических работников устанавливается 
на основании приказа министерства образования и науки РФ от 22 12.2014 №1601 с учетом норм 
часов педагогической работы, установленных за ставку заработанной платы, в т.ч.: 

18 часов в неделю учителям 1-11 классов, педагогам дополнительного образования 

36 часов в неделю педагогу-библиотекарю 

36 часов в неделю педагогу-психологу 

36 часов в неделю педагогу-организатору 

24 часа в неделю музыкальному руководителю, концертмейстеру 

30 часов в неделю инструктору по физической культуре 

36 часов в неделю старшему воспитателю, методисту, воспитателю в дошкольном 
образовательном Учреждении 

25 часов в неделю воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, 
присмотр и уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья 

20 часов в неделю учителю-логопеду. 

5.5.Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для работников, 
являющимися инвалидами I и II групп, не более 35 часов в неделю. 



5.6.Привлечение работника к сверхурочным работам производится учреждением в 
исключительных случаях в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом, на основании приказа 
руководителя учреждения. 

5.7. Продолжительность рабочего времени по совместительству не должна превышать четырех 
часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В 
течение одного месяца продолжительность рабочего времени при работе  по совместительству не 
должна превышать половины месячной нормы рабочего времени(нормы работы за другой 
учетный период), установленный для соответствующей категории работников. Работа 
педагогических работников по совместительству регулируется Постановлением министерства 
труда и социального развития РФ от 30 июня 2003 года №41 «Об особенностях работы по 
совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников 
культуры». 

 5.8. Режим работы сторожей устанавливается согласно графику сменности, утвержденному 
директором Учреждения. Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени с 
учетным периодом один календарный год.  

5.9.Режим работы работников, работающих по суммированному учету рабочего времени или в 
двухсменном режиме, устанавливается графиками работы, которые доводятся до сведения 
работников не позднее, чем за один месяц до их введения. 

5.10.Работникам с суммированным учетом рабочего времени устанавливаются короткие 
перерывы для отдыха и питания на рабочем месте продолжительностью 15 минут через каждые 3 
часа, которые включаются в рабочее время. 

5.11.Рабочее время и отдыха водителей автомобилей (автобусов) регулируется «Положением об 
особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей», 
утвержденному приказом Минтранса России от 20.08.2004г. №15. 

Водителям автомобилей, труд которых непосредственно связан с управлением транспортными 
средствами, не разрешается работа по совместительству (статья 329 ТК РФ, Постановление 
правительства РФ от 19.01.2008г. №16). 

5.12.Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 
рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Таким работникам обеспечивается 
возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися в специально отведенном для 
этой цели помещении. 

5.13. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 
Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также 
иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 
актами относятся к рабочему времени. 

  Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями,тренерами-преподавателями, 
педагогами дополнительного образования (далее - педагогические работники, ведущие 
преподавательскую работу) характеризуется наличием установленных норм времени только для 
выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой. 



 5.14. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими 
преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не 
конкретизировано по количеству часов. 

  5.15. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 
определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее - 
учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между 
каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» 
для обучающихся I класса. 

  5.16. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 
требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает 
из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом Учреждения, настоящими 
Правилами, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами 
педагогического работника, и включает: 

• выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 
советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 
воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

• организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 
родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с 
медицинским заключением; 

• время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 
воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов 
и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

• периодические кратковременные дежурства  в период образовательного процесса, 
которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, 
наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка 
и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 
устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной степени активности, 
приема ими пищи. 

•  При составлении графика дежурств педагогических работников в период проведения 
учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность 
работы, режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с 
расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, 
чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, 
когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству  педагогические 
работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 
минут после окончания их последнего учебного занятия; 

• выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 
непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 
оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными 
кабинетами и др.). 



   5.17. Дни недели (периоды) времени, в течение которых  Учреждение осуществляет свою 
деятельность, свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от 
проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых 
графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения 
квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

   5.18. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся, 
воспитанников  и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 
дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для них 
рабочим временем. 

   5.19. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 
методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной 
программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени  с сохранением заработной 
платы в установленном порядке. 

     

  5.20. Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с 
медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической 
(методической, организационной) работе с учетом количества часов индивидуального обучения 
таких детей, установленного им до начала каникул. 

 5.21. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних 
каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов преподавательской 
(педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, 
необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

5.22. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 
каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 
должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут 
привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

5.23. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется Приказом 
«О режиме работы в каникулярный период». 

5.24. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся, 
воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 
являются рабочим временем педагогических и других работников Учреждения. 

5.25. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных классах 
(группах), либо в целом по Учреждению, согласно санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям, учителя и другие педагогические работники привлекаются 
к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, 
предусмотренных в пункте 4.11. настоящих Правил. 

5.26. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 
включает в себя: 



• выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 
образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их 
рабочего времени; 

• подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, анализа и 
обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также повышения 
своей квалификации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может 
осуществляться как непосредственно в учреждении, так и за ее пределами. 

                                 6.  Время отдыха  

6.1. 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; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.2.Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со статьей 112 Трудового 
кодекса РФ. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 
переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

6.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час. На отдельных видах работ, где невозможно 
уменьшение продолжительности работы в предпраздничный день, переработка компенсируется 
предоставлением работнику дополнительного времени отдыха. 

6.4. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни может 
производиться с их письменного согласия в случаях, предусмотренных статьей 113 Трудового 
кодекса РФ. 

6.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 
письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня 
в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между 
собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 
размере среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами. 
Порядок предоставления указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней 
устанавливается Правительством Российской Федерации.  

6.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков, определяется ежегодно в соответствии 
с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения (по согласованию) 
профкома, 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. 
Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия работника в 
случаях, предусмотренных статьями 124 – 125 ТК РФ. При наличии финансовых возможностей, а 



также возможностей обеспечения работой, часть отпуска, превышающая 28 календарных дней 
(только для работников, имеющих удлиненный основной отпуск), по просьбе работника может 
быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). Не допускается замена денежной 
компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных 
оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а 
также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с 
вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за 
исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении).  

6.7.Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время ("Трудовой 
кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 12.11.2019) ст. 262.2). 

6.8.  Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 
ребенка -инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по его желанию  в удобное для него время. 

6.9. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 
рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 
заработка.(ФЗ 353 от 03.10.2018 г) 

 Работники, достигшие возраста  40 лет – 1 день в год .(ФЗ 261 от  31.07.2020 г.) 

6.10.  Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том 
числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 
получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации 
в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 
(должности) и среднего заработка. (ФЗ 353 от 03.10.2018 г) 
 

6.11.Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней, лицам до 18 лет-31 календарных дней (статья 267 ТК 
РФ). 

  Инвалидам ежегодный отпуск предоставляется не менее 30 календарных дней (статья 23 
Федерального закона «О социальной защите инвалидов в РФ»). 

  Педагогическим работникам устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 56 календарных дней (Постановление Правительства Российской 
Федерации от 14.05.2015 г.№466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»), 
кроме воспитателей и музыкальных руководителей, работающих в группах для детей 
дошкольного возраста, которым устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 42 календарных дня. 

   Отпуск за первый год работы предоставляется по истечению шести месяцев непрерывной 
работы в Учреждении или в более ранний срок по согласованию с работодателем. 



   Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 
частей должна быть не менее 14 календарных дней. 

  6.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработанной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

  6.13.Работодатель обязуется: 

Предоставлять работникам отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях (ст. 128 
ТК РФ) 

 

• при рождении ребенка в семье – до 5 календарных дней; 

• в связи с переездом на новое место жительства – до 5 календарных дней; 

• для проводов детей в армию – до 5 календарных дней; 

• в случае свадьбы работника (детей работника) – до 5 календарных дней; 

• на похороны близких родственников – до 5 календарных дней; 

• работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; 

• участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году; 

• родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, 
контузии или увечья, полученных при исполнении ими обязанностей военной службы, либо 
вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней 
в год; 

• работающим инвалидам – до 60 календарных дней в год; 

• не освобожденному председателю первичной профсоюзной организации – до 5 
календарных дней в год; 

• членам профкома – до 3 календарных дней в год. 

• женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться по их 
письменному заявлению 1 (один) дополнительный выходной день в месяц без сохранения 
заработной платы 

6.14.Предоставлять педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
преподавательской работы длительный отпуск сроком до одного года в порядке, установленном 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

6.15.Работникам, имеющим путевку на санаторно-курортное лечение, ежегодный оплачиваемый 
отпуск может предоставляться вне графика по их заявлениям. 

6.16.Общим выходным днем является воскресенье.  



6.17. В соответствии со ст.117 ТК РФ предоставлять работникам, занятых на работах с вредными и 
(или) опасными условиями труда, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск не менее 7 
дней. 

6.18. Порядок и условия предоставления всех видов отпусков устанавливается действующим 
законодательством и локальными нормативными актами. 

6.19. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в табеле 
учёта рабочего времени. 

                                     7.Оплата труда. 

7.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется на основе отраслевой системы оплаты 
труда .Приложения №7, №8. к колдоговору  

7.2. Должностные оклады (ставки заработной платы) работников устанавливаются на основании 
базовых должностных окладов (ставок заработной платы) с учетом компенсационных и 
стимулирующих выплат. 

При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок, с указанием: 

- составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение 
работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 
выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

- размеров и оснований произведенных удержаний; 

- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым законодательством и включает в себя 
ставки заработной платы, оклады (должностные оклады); доплаты и надбавки компенсационного 
характера, в том числе за работу во вредных и тяжелых условиях труда;  

за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной 
квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное 
время, выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, 
отклоняющихся от нормальных); 

 иные выплаты компенсационного характера за работу, не входящую в должностные обязанности 
(классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебным кабинетом и др.); 

    выплаты стимулирующего характера, премии, материальная помощь в соответствии с 
Положением о материальном стимулировании, компенсационных выплатах, премировании, 
оказании материальной помощи работникам ГБОУ СОШ с.Константиновка.  

7.3. Оплата труда работников в ночное время (с 22 часов до 6 часов) производится в повышенном 
размере, но не ниже 35 процентов часовой тарифной ставки (части оклада (должностного оклада), 
рассчитанного за час работы) за каждый час работы в ночное время.  

 



7.4. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем два раза в месяц: 
заработанная плата за первую половину месяца выплачивается 21 числа текущего месяца, за 
вторую половину -6 числа месяца, следующего за расчетным. При расчете заработанной платы за 
первую половину месяца учитываются ежемесячные надбавки и доплаты стимулирующего и 
компенсационного характера, неменяющиеся в зависимости от показателей работы в текущем 
месяце. (Письмо Минтруда РФ от 10.08.2017г. №14-1/В-725).Заработная плата поступает на 
пластиковую банковскую карту. Отпускные выплачиваются работнику за 3 рабочих дня до начала 
отпуска.  

7.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработанной платы, оплаты 
отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 
выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсацией) в размере 1/150 ключевой ставки 
Центрального банка РФ от невыплаченных сумм за каждый день просрочки, начиная со 
следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 
включительно. 

      В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней или выплаты заработной 
платы не в полном объеме, работник имеет право приостановить работу на весь период до 
выплаты задержанной суммы, известив об этом работодателя в письменной форме. При этом он 
не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию. 

       Работодатель обязан возместить работнику, вынужденно приостановившему работу в связи с 
задержкой выплаты заработной платы на срок более 15 дней, не полученный им заработок за 
весь период задержки, а также средний заработок за период приостановления им исполнения 
трудовых обязанностей. 

 

7.6.  Работодатель обязуется возместить работникам материальный ущерб, причиненный в 
результате незаконного лишения их возможности трудиться в случаях, предусмотренных статьей 
142 ТК РФ, в размере, определенном действующим законодательством. Работодатель 
информирует работников в расчётных листах по зарплате о компенсации за задержку выплаты 
зарплаты. 

7.7.  Ответственность за своевременность и правильность определения размеров и выплаты 
заработной платы работникам несет руководитель Учреждения. 

7.8.  Месячная заработанная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму 
рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже 
минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законом. 

 

                            8. Поощрения за успехи в работе 

8.1.За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности 
труда, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в труде применяются 
следующие меры поощрения работников учреждения: 

- объявление благодарности; 



- награждение ценным подарком; 

- выдача денежного вознаграждения; 

- другие поощрения; 

- выдача премии. 

Допускается одновременное применение к работнику нескольких видов поощрений. 

8.2. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением о материальном 
стимулировании, компенсационных выплатах, премировании, оказании материальной помощи 
работникам ГБОУ СОШ с.Константиновка.  

8.3. Поощрения оформляются приказом руководителя учреждения с указанием вида поощрения и 
его основания, затем доводятся до сведения  работника и заносятся в трудовую книжку . 

                              

9. Дисциплина труда 

9.1. Работники учреждения несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то 
есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него 
трудовых обязанностей. 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка к работнику могут быть применены следующие 
виды дисциплинарных взысканий: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает руководитель учреждения. 

9.4. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему 
трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия по итогам работы за месяц полностью или 
частично. 

9.5. 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. Дисциплинарное взыскание 
за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу.  Отказ работника дать письменные объяснения не 
является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Об отказе в даче 
письменных объяснений со стороны работника, с участием свидетелей составляется акт 
соответствующего содержания. 

9.6. За каждый дисциплинарный проступок на работника может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. 



9.7. Приказ руководителя учреждения о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, на которого наложено взыскание, 
под расписку (с указанием даты ознакомления) в трехдневный срок со дня его издания, не считая  
времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника от подписи, составляется 
соответствующий акт. 

9.8. 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 его непосредственного руководителя. 

9.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

                               10. Материальная ответственность 

10.1. Одна из сторон трудового договора (работник или учреждение), причинившая ущерб другой 
стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами РФ. 

10.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может конкретизироваться 
материальная ответственность сторон. С работниками  заключается договор о материальной 
ответственности. 

10.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ. 

                       11. Техника безопасности и производственная санитария 

11.1. Работники учреждения обязаны соблюдать требования по технике безопасности и 
производственной санитарии, а именно запрещается: 

- курение в местах, где по соображениям техники безопасности и производственной санитарии 
был установлен такой запрет; 

- уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие учреждению, без 
получения на то соответствующего разрешения; 

- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте; 

- вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего разрешения; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, проходить в учреждение или 
находиться там в нетрезвом состоянии. 

11.2. Каждый работник учреждения обязан использовать все средства индивидуальной или 
коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать специальные 
распоряжения, отданные на этот счет. 



11.3. Перечень должностей, на которых работникам бесплатно выдается специальная одежда, 
определяется в Приложении №5 к колдоговору. 

                                12. Заключительные положения 

12.1. В случае неисполнения и (или) ненадлежащего исполнения работником по его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей он может быть привлечен к дисциплинарной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и разд. 8 настоящих Правил. 

12.2. В отношении некоторых категорий работников, перечень которых устанавливается 
законодательством РФ и конкретизируется в локальных нормативных актах учреждения, может 
устанавливаться полная материальная ответственность за не обеспечение сохранности товарно-
материальных ценностей, переданных работнику под отчет. В этом случае учреждение заключает 
с работником письменный договор о полной материальной ответственности на весь период 
работы с вверенными ему товарно-материальными ценностями. Необоснованный отказ 
работника от заключения такого договора квалифицируется как нарушение трудовой 
дисциплины. 

12.3. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в учреждении, но не нашедшие 
детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны труда, техники 
безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной информации и др.), 
подробно регламентируются в иных локальных нормативных актах учреждения. 

12.4. По инициативе  Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 
изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.                

12.5. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники 
учреждения. 

12.6. Трудовые споры по вопросам приема и освобождения от работы, оплаты и применения 
дисциплинарных взысканий разрешаются в порядке подчиненности или в установленном 
действующим законодательством порядке. 
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