
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

государственное бюджетное общеобразовательное учреждение Самарской области средняя 
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«Принято»  Общим собранием работников Протокол № 6 от «26» апреля 2018 
 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 
 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, Федеральным Законом РФ от 

29.12.2012г. №273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Уставом (новая редакция) ГБОУ 

СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска, иными нормативными правовыми актами и регулируют 

порядок приема и увольнения работников ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска, основные 

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

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

отношений. 

1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, 

коллективным договором, трудовыми договорами, локальными нормативными актами 

образовательной организации, содержащими нормы трудового права. 

Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению дисциплины труда, рационально 

использовать рабочее время, создать условия для эффективной работы. 

1.4. Правила утверждены директором образовательной организации по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации. 

1.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с Правилами под 

роспись. 

1.6. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в школе на видном месте. 

2. Основные права и обязанности Работодателя 

2.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

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

имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
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соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

2.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные коллективным договором, трудовыми договорами; 

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

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

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

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

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

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных контрольных органов, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

2.2.1. Работодатель обязан 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 законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

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

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

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

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 
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актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

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

своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

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

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

способами; 

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

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов в 

соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным учреждением, методов 

оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей; 

- сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

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

непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 

- получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению 

книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, 

должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность работника; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение 

трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
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находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения 

специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей 

должности (профессии, специальности), по выполняемой работе; 

- незамедлительно сообщить директору ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, 

сохранности имущества; 

- поддерживать дисциплину в ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска на основе уважения 

человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического и психического 

насилия; 

- использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и методики; 

- обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее выставления; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся. 

Работникам ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска в период организации образовательного 

процесса запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; 

- передавать классные журналы обучающимся; 

 

- удалять обучающихся с уроков; 

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

мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

- отвлекать работников в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам; 

- допускать на учебные занятия (уроки) посторонних лиц без согласования с администрацией ГБОУ 

СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска. 

 

4. Порядок приема работников 

4.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора в письменной 

форме с работодателем. 

4.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным договором, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

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

Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

службу); 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной 

подготовки - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно- 

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 



- иные документы, согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

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

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

4.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

4.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами и имеет одинаковую юридическую силу. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

4.6. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его полномочного 

представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе. 

4.7. Трудовые договоры могут заключаться: 

 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 

4.8. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

4.9. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок. 

4.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (распоряжении) 

о приеме на работу. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и 

его заместителей, главного бухгалтера испытание не может превышать шести месяцев. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать 

двух недель. В период испытания на работников полностью распространяются законодательство о 

труде, настоящие правила, иные локальные акты образовательной организации. 

В испытательный срок не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие 

периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание, и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

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

устанавливается. 

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. 

4.11. При поступлении на работу работники подлежат обязательному медицинскому осмотру 

(обследованию), в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. Работники, отказывающиеся от прохождения медицинских осмотров, не 

допускаются к работе. Данные о прохождении медицинских осмотров подлежат внесению в личные 

медицинские книжки. 

Обязательные медицинские осмотры (обследования) осуществляются за счет средств 

работодателя. 

4.12. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 
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несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся или 

подвергшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности (статья 351 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

4.13. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

силу приговором суда; 

- имеющие неснятую или погашенную судимость за умышленно тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения; 

- имеющие (имевшие) судимость; 

 

- подвергающиеся (подвергшиеся) уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности, за 

исключением случаев, предусмотренных частью третьей ст.331 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

Лицам из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей статьи, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

4.14. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.15. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное 

им лицо) проводит инструктаж по охране труда. 

4.16. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у Работодателя является для работника основной. 

4.17. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника: 

о составных частях заработной платы, причитающихся ему за соответствующий период; 

о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат 

при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

 



5. Порядок перевода работников 

5.1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

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

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же 

работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

5.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по 

состоянию здоровья, и с письменного согласия работника. 

5.3. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его письменного согласия в 

следующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если 

 

простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

5.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, 

другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодателя. 

5.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется работнику под роспись. 

 

6. Порядок увольнения работников 

6.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели. 

Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу решит, что данная 

работа ему не подходит, то он предупреждает работодателя об увольнении по собственному 

желанию за три календарных дня. 

Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на сезонных работах, 

работник предупреждает работодателя об увольнении по собственному желанию за три календарных 

дня. 

Течение указанного срока начинается со следующего дня после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

По соглашению сторон трудового договора он может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, зачисление в образовательное 

учреждение, переезд на другое место жительства и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе отозвать свое заявление в 

любое время. Увольнение в данном случае не производится, если на его место не был приглашен в 

письменной форме другой работник в порядке перевода из другой организации. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения продолжаются и работник не 

настаивает на их прекращении, то действие трудового договора продолжается. 
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6.2. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден работодателем не позднее чем за три рабочих дня до увольнения в 

письменной форме. 

Срочный трудовой договор может быть прекращен до истечения срока его действия по 

соглашению сторон трудового договора. 

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины 

работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, 

подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия договора до окончания 

беременности. Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предъявлять 

медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина 

фактически продолжает работать после окончания беременности, то работодатель имеет право 

расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в течение недели со 

дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности. 

Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с истечением срока 

трудового договора, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей 
 

отсутствующего работника и невозможно перевести ее на другую работу до окончания 

беременности. 

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна быть соблюдена 

процедура расторжения трудового договора по соответствующему основанию и гарантии 

работникам при увольнении в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами, иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права. 

6.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя. С 

приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

6.4. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом 

сохранялось место работы (должность). 

6.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не работал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению работника Работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

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

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

6.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте. По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника. 

 

7. Режим работы и время отдыха работников 

7.1. Для обеспечения четкой работы всех работников ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» 

г.Новокуйбышевска рабочее время работников определяется правилами внутреннего трудового 

распорядка, графиками работы, учебным расписанием, должностными инструкциями и 

обязанностями, Уставом ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска, трудовым договором, годовым 

и календарным учебным графиком, графиками сменности. 

Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими правилами и 

consultantplus://offline/ref%3D6A0CFBB025393917E86E32AB815193E079F6775B2694E80F7137F0EB30m8m9M
consultantplus://offline/ref%3D6A0CFBB025393917E86E32AB815193E079F6775B2694E80F7137F0EB30m8m9M


условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды, 

которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 часов в неделю. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогическим работникам, ведущим преподавательскую работу, установлена 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 февраля 2014г. №1601 

только для выполнения педагогической работы, связанной с преподаванием. 

Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы педагогическим работникам 

установлена в астрономических часах. Для учителей норма часов преподавательской работы за 

ставку заработной платы включает проводимые ими уроки независимо от их продолжительности и 

короткие перерывы (перемены) между ними. 

Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, 

воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную квалификационными 
 

характеристиками по должностям, и включает в себя: 

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; 

время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 

обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей; 

периодические кратковременные дежурства в учреждении в период образовательного процесса в 

соответствии с графиком дежурств; 

выполнение 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.) 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими 

преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов. 

7.2. В случаях, когда работник работает по совместительству или на условиях сокращенного 

или неполного рабочего времени, режим работы устанавливается трудовым договором. 

Работа педагогических работников по совместительству регулируется Постановлением 

Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 июня 2003 года №41 «Об 

особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических 

работников и работников культуры». 

7.3. Работодатель устанавливает следующую продолжительность рабочего времени и времени 

отдыха для работников школы: 

- время работы ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска: с 7.00 час. до 19.00 час. 

- первая смена: с 8.00 час. до 13.10 час.; вторая смена: с 13.20 час. до 18.30 час. 

- для педагогических работников длительность рабочей недели устанавливается индивидуально на 

начало каждого года во время тарификации, но не более 36 часов в неделю; 

- время работы административного персонала регулируется графиком работы, исходя из 40-часовой 

рабочей недели в интервале рабочего дня с 7.00 час. до 19.00 час., перерыв для отдыха и питания 

устанавливается в графике работы; 

- время работы бухгалтера с 8.00 час. до 16.30 час., перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.30 

час.; 

- время работы уборщиков служебных помещений регулируется графиком работы, исходя из 40- 

часовой рабочей недели. В соответствии с графиком работы установлена следующая 

продолжительность смен: 1 смена – с 7.00 час. до 16.00 час., вторая смена – с 11.00 час. до 19.00 час. 

Перерыв для отдыха и питания устанавливается в графике работы; 

- время работы библиотекаря регулируется графиком работы библиотеки, исходя из 40-часовой 

рабочей недели; 

- для сторожей установлен суммированный учет рабочего времени. Для сторожей, работающих по 

графику, устанавливается учетный период рабочего времени – 1 месяц. Продолжительность рабочей 

смены сторожа с понедельника по пятницу – 12 часов в сутки, в выходные и праздничные дни – 24 



часа в сутки с оплатой за фактически отработанное время. 

7.4. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в ГБОУ 

СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки   может   быть 

изменен сторонами при тарификации (два раза в год: сентябрь, январь), что может быть связано с 

уменьшением классов-комплектов, уменьшением часов в учебном  плане ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» 

г.Новокуйбышевска и другими уважительными причинами. 

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

платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим 

педагогическим работникам, для которых ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска является 

местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания 

предметов в классах. 
 

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

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

утверждается директором ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска по согласованию с 

Управляющим советом школы с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

Рабочий день учителя начинается и заканчивается с изучения им приказов, распоряжений 

директора ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска, объявлений и другой информации 

работодателя. 

Учителя-предметники, чьи уроки стоят последними в расписании, организованно выводят 

обучающихся в гардероб, обеспечивают порядок в гардеробе и покидают его только когда оденутся 

обучающиеся. 

7.6. Педагогическим работникам, объем учебной нагрузки которых соответствует норме часов 

за ставку, по возможности, предусматривается один свободный день в неделю для методической 

работы и повышения квалификации. Методический день не может считаться выходным днем. 

7.7. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по ГБОУ СОШ №8 
«ОЦ» г.Новокуйбышевска. График дежурства составляется на полугодие, утверждается директором 

по согласованию с профкомом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не 

ранее чем за 20 минут до начала занятий обучающихся данной смены и продолжаться не более 20 

минут после их окончания. 

7.8. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и 

т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников. 

Оплата труда педагогических работников за время работы в период каникул обучающихся 

производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей 

началу каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (работа на территории, 

мелкие ремонтные работы и т.д.) в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

заработной платы. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с отпуском, может 

быть установлен с их согласия суммированный учет рабочего времени. 

7.10. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для работников учреждения. 

7.11. Работникам ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск следующей продолжительности: 

- учитель – 56 календарных дней; 

- всем остальным работникам - 28 календарных дней. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения профкома 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. 

7.12. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - 

до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. Поощрения за успехи в работе. 
В соответствии со ст. 191 Трудового Кодекса РФ за образцовое выполнение трудовых 

обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- представление за особые трудовые заслуги перед обществом и государствам к 

государственным наградам. 

8.2. Поощрения объявляются в приказе по ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» г.Новокуйбышевска, 

доводятся до сведения Работников и заносятся в трудовую книжку Работника. 

8.3. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 

мнение профсоюзной организации. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

9.2. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ГБОУ СОШ №8 

«ОЦ» г.Новокуйбышевска норм профессионального поведения и (или) Устава ГБОУ СОШ №8 «ОЦ» 

г.Новокуйбышевска может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника ГБОУ СОШ №8 

«ОЦ» г.Новокуйбышевска, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

9.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

consultantplus://offline/ref%3D6A0CFBB025393917E86E32AB815193E079F6775B2694E80F7137F0EB30m8m9M


9.4. 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. 

9.5. 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. 

9.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

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

указанный приказ составляется соответствующий акт. 

9.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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 или профкома. 
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