
 



 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанавливается еди-

ный трудовой распорядок у _государственного бюджетного общеобщеобразовательного  учреждения 

Самарской области  

начальной школы «Гармония» п.г.т. Безенчук муниципального района Безенчукский  

Самарской области _____________________________________________(далее - Школа). 
                     (указать наименование общеобразовательного учреждения) 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании», Типо-

вым положением об общеобразовательном учреждении, иными нормативными правовыми актами и Ус-

тавом Школы от «15 »  декабря 2011г.  и  регулируют порядок приема и увольнения работников Школы, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отды-

ха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в Школе. 

1.3. Правила имеют целью способствовать  правильной организации работы трудового коллектива ГБОУ 

НШ «Гармония», укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы, для достижения высоко-

го качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда, устанавливают взаимные права и 

обязанности работодателя и работника, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются руководителем, трудовым коллективом МОУ детского сада с уче-

том мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК 

РФ для принятия локальных нормативных актов 

Правила утверждены директором Школы соответствии со статьей 189 Трудового Кодекса РФ (далее – ТК 

РФ) и приведены в действие приказом директора с учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.5. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией Школы в пределах предос-

тавленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию с первичной профсоюзной организацией. 

1.6. Правила вывешиваются в Школе  на видном месте. 

1.7. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника с Правилами 

под расписку. 

1.8 Правила являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 

 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 
 

2.1. Прием на работу. 

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

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах по одному для 

каждой из сторон: работника и Школы. 

2.1.3. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть уста-

новлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения по 

основаниям, предусмотренным статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 



 2.1.4.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено ус-

ловие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, 

среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между рабо-

тодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

2.1.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения - не более 

шести месяцев.  

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

2.1.6. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух экземп-

лярах, один из которых хранится в МОУ детском саду, другой - у работника. 

2.1.7. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, предусмотренных 

ст. 331 ТК РФ и ст. 53 Закона РФ «Об образовании». 

2.1.8. При заключении трудового договора работник предоставляет   работодателю в соответствии со ст. 65 

ТК следующие документы: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

4) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 

5) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

6) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состо-

янию здоровья для работы в образовательном учреждении, 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

   2.1.9. При приеме на работу работник при необходимости должен предоставить: 

 документы о повышении квалификации, свидетельства, сертификаты, удостоверения и     

           др. (копию); 

 документы о награждении (копию);  

 свидетельство о рождении ребенка (копию);  

 свидетельство о заключении брака (копию);  

 справку формы 2-НДФЛ с прежнего места работы.  

 

2.1.10. Прием на работу оформляется приказом директора Школы и объявляется работнику под  расписку в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.1.11. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника со следующими доку-



ментами: 
 

 уставом Школы 

 настоящими Правилами; 

 приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

 должностной инструкцией работника; 

 иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

2.1.12. На каждого работника Школы оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инст-

рукции о порядке ведения трудовых книжек ст. 66 ТК РФ. Трудовые книжки работников  хранятся в 

ГБОУ НШ «Гармония». 

2.1.13. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Школы в трудовую книжку,  админи-

страция Школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке, в которой повто-

ряется запись, внесенная в трудовую книжку. 

2.1.14. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в 

Школе.       

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое бы то ни было 

прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при 

заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в том 

числе 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   опреде-

ленного срока, не может быть принято на работу в Школу в течение этого срока. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с бере-

менностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной 

форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного  месяца со дня уволь-

нения с прежнего места работы. 

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

обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 

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

 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:  

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую 

работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, преду-

смотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудо-

вого договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудо-

вому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника,  а 

также  перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 

ТК РФ). 



2.3.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах муниципального дошкольного образовательного 

учреждения детского сада, оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника. 

      2.3.4. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, 

повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поруча-

ет эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основ-

ной работы или путем временного перевода на другую работу. 

      2.3.5. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением  производит-

ся в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.6. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными закона-

ми и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказа-

ний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации; 

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

Российской Федерации. 

2.4. Прекращение трудового договора:  

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 

трудовым законодательством. 

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового догово-

ра (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть пре-

дупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением 

случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекра-

щается с выходом этого работника на работу. 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в пись-

менной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ 



или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после полу-

чения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обу-

словлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на 

пенсию и другие случаи). 

2.4.6. 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 письмен-

ной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не мо-

жет быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работ-

ник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.4.7. Работник, заключивший договор с государственным бюджетным общеобразовательным учрежде-

нием  начальной школой «Гармония», условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть тру-

довой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 

4 ст. 71 ТК РФ). 

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения численности или 

штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на дру-

гую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, 

могут являться: 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества групп, классов; 

- уменьшением часов базисного учебного плана. 

2.4.9. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за совершение ра-

ботником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продол-

жением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает основные мо-

ральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции педагогического работника 

(например, поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или 

наркотического опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной деятельностью, и 

независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы или в быту). 



Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудо-

вых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при условии соблюдения порядка 

применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допускается позднее одного года со 

дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.4.10. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, дополни-

тельными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в соответствии 

со ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава дошкольного образовательного учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психиче-

ским насилием над личностью  воспитанника. 

2.4.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом  руководителя(ст. 84.1 ТК РФ). 

С приказом  руководителя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа. 

2.4.12. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы ра-

ботника, 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 случае если в день уволь-

нения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отка-

зом от получения трудовой книжки на руки, администрация Школы направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня на-

правления уведомления администрация Школы освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее следую-

щего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

2.4.13. В день прекращения трудового договора руководитель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна быть 

произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссыл-

кой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.4.15. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной кар-

точке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

2.4.16. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на оставление на ра-

боте при равной производительности труда и квалификации дополнительно к основаниям, установленным 

Трудовым кодексом РФ, пользуются следующие категории работников: 

 

III. Основные права, обязанности и ответственность работников. 



 3.1. Работник имеет право: 

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

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалифи-

кацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжи-

тельностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабо-

чих праздничных  дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте; 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.8. на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

соглашениями и коллективным договором формах; 

3.1.9. на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашений через 

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

3.1.0. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

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

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.12. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компен-

сацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.13. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

3.1.14. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

  

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым догово-

ром, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую 

дисциплину; 

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 



 3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находя-

щихся у работодателя; 

 3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящихся у ра-

ботодателя; 

3.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым законодательством; 

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, поддержи-

вать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 

3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы работода-

теля;  

3.2.9. соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся; 

3.2.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, трудовым до-

говором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

3.2.12.  при неявке на работу по неуважительным причинам работник обязан не позднее текущего рабо-

чего дня сам или с помощью родственников или друзей поставить об этом в известность директора Шко-

лы или его заместителя и в первый день явки в учебное заведение представить данные о причинах про-

пуска рабочих дней; 

3.2.13.  своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для 

производительного труда, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 
3.2.14. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать электро-

энергию, воду и другие материальные ресурсы; 

3.2.15   Работникам запрещается в рабочее время созывать собрания, заседания по общественным делам. 

 

3.3.            Педагогические работники образовательного учреждения имеют право:  

3.3.1. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в учреждении; 

3.3.2.  на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего работодатель создает ус-

ловия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях высшего профессиональ-

ного образования, а также в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образо-

вания (системы переподготовки и повышения квалификации); 

3.3.3. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном порядке и по-

лучение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

3.3.4. на сокращенную продолжительность рабочего времени,  



3.3.5. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными законами 

и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами; 

3.3.6. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, трудовым 

договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

3.3.7. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учеб-

ников в соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным учреждением, методов 

оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей; 

.3.3.8.. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

3.3.9. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 лет непре-

рывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 

3.3.10.. получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению книгоиздательской 

продукцией и периодическими изданиями в размере, устанавливаемом органом местного самоуправления. 

3.4. Педагогические работники образовательного учреждения обязаны: 

3.4.1. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, режим посещения 

занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся; 

3.4.2. участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а также 

в деятельности методических объединений и других формах методической работы; 

3.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса; 

3.4.4. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими); 

3.4.5. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

3.4.6. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, трудовым дого-

вором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического работника;      

3.4.7. несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процес-

са, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых ОУ, принимать все разум-

ные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися, детьми и другими 

работниками Школы. При травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим. 

Обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации Школы.   

3.5 Педагогическим работникам запрещается:                

- оставлять обучающихся, детей в группах и классах одних, без присмотра педагогов; 

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

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

ними;               

-  удалять обучающихся с уроков;  

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом меро-

приятий. 



 3.6. Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях образовательного учрежде-

ния и на территории учреждения запрещается: 

курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) 

употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества; 

хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 IV. Основные права, обязанности и ответственность работодателя. 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах полномочий, преду-

смотренных уставом учреждения; 

4.1.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на усло-

виях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение коллективных до-

говоров; 

4.1.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

4.1.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, уста-

новленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в порядке, уста-

новленном ТК РФ; 

4.1..8. реализовывать иные права, определенные уставом образовательного учреждения, трудовым дого-

вором, законодательством Российской Федерации. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содер-

жащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины 

труда; 

4.2.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудо-

вых договоров; 

4.2.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.2..4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

4.2.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 



4.2.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

4.2.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установ-

ленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым дого-

вором; 

4.2..8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установлен-

ном ТК РФ; 

4.2.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосред-

ственно связанными с их трудовой деятельностью; 

4.210. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

4.2.11. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном феде-

ральными законами; 

3.6.12. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

4.2.13. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, орга-

низовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на 

работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) ра-

ботников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответст-

вии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка 

на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований); 

4.2.14. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязатель-

ных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний; 

4.2.15. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию инициа-

тив работников образовательного учреждения; 

4.2.16. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 

4.2.17. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

4.2..18. исполнять иные обязанности, определенные уставом образовательного учреждения, трудовым 

договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации.  

4.3. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Непо-

лученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие не-

преодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обо-

роны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного работнику. 

4.3.1.. Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе прямой действительный 

ущерб. 

4.3..2. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного  имущества Шко-



лы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества треть их лиц, находящегося в 

Школе, если Школа несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 

Школы произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

4.3.3  причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего  среднего месяч-

ного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 4.5.3. и 4.5.4. настоящих Правил. 

4.3.4 Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в сле-

дующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или по-

лученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором 

суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен со-

ответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую 

или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

4.3.5 Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие нижеперечисленные работы, 

несут материальную ответственность в полном размере причиненного ущерба на основании письменных до-

говоров о полной материальной ответственности: 

                                  заместитель директора по АХЧ и (или) завхоз; 

                                  кладовщик; 

                                  кастелянша                                                          . 

4.3.5.. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установ 

ленном пунктами 7.4. - 7.13. настоящих Правил. 

4.3.6.. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения сто-

роны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федераль-

ными законами. 

 
 

5. Режим работы и время отдыха 
 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами внут-

реннего трудового распорядка Школы и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обя-

занности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами относятся к рабочему времени (статья 91 ТК РФ). 

5.2  В ГБОУ НШ «Гармония» устанавливается 5-дневная рабочая  неделя с двумя  выходными днями.. 

Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего 

и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-

часовой рабочей недели. Графики работы утверждаются директором Школы по согласованию с первич-

ной профсоюзной организацией и предусматривает время начала и окончания работы, перерыва для от-

дыха и питания. Графики объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте, не 

позднее, чем за один месяц до их введения в действие. 

5.3.   Все учителя, воспитатели и другие работники Школы обязаны являться на работу не позже чем за 

15 мин до начала урока и быть на своем рабочем месте. 

Технические работники обязаны быть на работе не позже чем за 15 мин до начала рабочего дня Школы 

 



.Воспитатели  детского сада должны приходить на работу за 15 минут до начала смены. 

 Воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в сопровожде-

нии родителей (законных представителей).      

 5.5. В связи с производственной необходимостью администрация Школы имеет право изменить режим 

работы учителя (вызвать на замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку). 

 5.6 . Продолжительность рабочего дня учителя определяется расписанием и графиком, утвержденным 

Директором Школы по согласованию с профкомом, должностными обязанностями, возложенными на 

работника, настоящими Правилами и Уставом школы. 

5.7. Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты 

учебного времени. 

5.8. Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы и рабочую 

программу на весь учебный год. 

5.9. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех мероприятиях, запланиро-

ванных для учителей и учащихся. 

5.10. Учитель обязан к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы. 

5.11. Учитель обязан безусловно выполнять распоряжения по учебной части точно и в срок. 

5.12.. Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы директора школы безогово-

рочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

5.13. Работа сотрудников в школе в выходные и праздничные дни запрещена. 

.5.14.Классный руководитель каждого класса начинает свою работу не позднее 8.15 утра и заканчивает не 

ранее 13.45, проверив порядок в классе, умывальнике, игровом уголке, раздевалке. Сдача-прием дежур-

ства классного руководителя во время своей смены происходит в присутствии сменного воспитателя 

ГПД или дежурного администратора школы (если в классе работает один учитель). 

5.15. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с оче-

редным отпуском, является рабочим временем всех работников. В эти периоды, а также в периоды отме-

ны занятий в школе, работники школы могут привлекаться администрацией школы к педагогической, 

организационной, методической и хозяйственной работе в пределах времени, не превышающего их учеб-

ной нагрузки. 

5.16.Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию с администра-

цией школы. 

5.17. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только 

директору школы и его заместителю. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педа-

гогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учеников. 

5.18. Работники школы обязаны о каждом приходе в учреждение посторонних лиц ставить в известность 

администрацию. 

5.19. Для работников школы, занимающих следующие должности, устанавливается ненормированный 

рабочий день:  главного бухгалтера, завхоза 

5.20. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочее 

го времени  36 часов в неделю Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую 

(учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должност-

ными обязанностями и настоящими Правилами. 

 



 

 5.21   Ежедневно в 8-00 проводить музыкальную утреннюю зарядку для всех учащихся школы. (в тече-

ние 8-10-ти мин) Зарядку проводят учителя, ведущие первый урок.  

5.22.. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по учеб-

ному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в Школе и закреп-

ляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

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

навливается только с письменного согласия работника. 

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

учебного года по инициативе администрации Школы, за исключением случаев уменьшения количества ча-

сов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного дня). 

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

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

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим работ-

никам, для которых Школа является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преем-

ственность преподавания предметов в классах. 

5.23.. В случае производственной необходимости администрация Школы имеет право перевести работни-

ка на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Школе 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 пере-

веден на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

5.24.. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его согла-

сия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного процесса, возник-

новения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей 

основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится до-

плата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора. 

5.25.. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), определяет-

ся расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и утверждается администра-

цией школы  с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

5.26. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

 заседание педагогического совета; 

 общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

 заседание методического объединения; 

 родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

 дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых составляет от од-

ного часа до 2,5 часов. 

График работы в каникулы утверждается приказом директора Школы. 

5.27.. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмот-

ренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета,  родительские собра-

ния и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к заня-

тиям, самообразования и повышения квалификации. 

5.28.. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продол-

жительностью 56 календарных дней. Воспитателям детского сада 42 календарных дня.Отпуск предоставля-

ется в соответствии с графиком, утверждаемым директором Школы с учетом мнения выборного профсоюз-

 



ного органа не позднее чем за 

две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен не позднее чем за две недели до его начала. 

5.29. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.30. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы пре 

доставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учредителем. 

5.31. Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в п. 5.5., устанавливается дополни-

тельный оплачиваемый отпуск, сроком    3 ________ календарных дней в соответствии с нормативным пра-

вовым актом Учредителя. 

5.32. Администрация Школы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует админи-

страцию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.33.  . Все работники школы (в том числе и технический персонал) должны обращаться друг к другу, ро-

дителям только по имени и отчеству. 

VI.  Поощрения за успехи в работе. 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в следую-

щих формах: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии; 

 представление к награждению государственными наградами; 

 представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный учитель 

Российской Федерации»; 

 орденами и медалями Российской Федерации, 

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

мулировании, доплатах и надбавках.. Иные меры поощрения по представлению совета Школы объявля-

ются приказом директора Школы. 

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

 

7. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение ра-

ботником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор Школы имеет право приме-

нить следующие дисциплинарные взыскания: 
 

a) замечание; 

b) выговор; 

c) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и (или) Зако-

ном РФ «Об образовании». 
 

7.2. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель. 

7.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы норм 

профессионального поведения и (или) устава Школы может быть проведено только по поступив 

шей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педа-

гогическому работнику. 



Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Школы, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости за-

щиты интересов обучающихся. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы должен затребовать от работника объ-

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

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, 

не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников. 

7.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыска-

ние. 

Приказ директора Школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под рас-

писку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ составляется соответствующий акт. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию 

труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут но-

вому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.10. Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания  имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

Управляющего Совета или Общего собрания коллектива Школы. 

7.11. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии со ст. 

192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он 

имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 

(смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории детского сада  в состоя-

нии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышлен-

ного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об админи-

стративных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работ-

ником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный 



случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления та-

ких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товар-

ные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 

7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовмес-

тимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения (п.1 ст. 336 ТК 

РФ). 

7.12. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисципли-

нарным взысканием является увольнение. 

 

 

 

. Настоящие Правила  вступают в силу со дня его принятия и утверждения. 

. Срок действия Правил. не ограничен. 

  

 

 

Принят на Общем собрании трудового коллектива. 

Протокол   от  «____»  ________________2012г.  № __ 


