
 

 

 

 
 

 



Общие положения 

 

1.1.  Трудовые  отношения  работников  учреждения  регулируются  

Трудовым  кодексом РФ. 

      1.2.  Правила внутреннего распорядка устанавливают взаимные права и 

обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и 

исполнение, способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, соблюдению требований охраны труда.      

1.3. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними новых договорах и дополнительных соглашений.  

     1.4.Текст, правил внутреннего трудового распорядка и коллективного 

договора, вывешивается в учреждении на видном (на стенде) месте. 
 
 

II. Основные права и обязанности работодателя 

Работодатель имеет право:  
 

  - заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях,   которые   установлены Трудового кодекса РФ,    

иными   федеральными законами; 

         - поощрять работников за добросовестный, эффективный труд; 

    - требовать   от   работников   исполнения  ими трудовых   обязанностей   

и   бережного отношения  к  имуществу  работодателя  и других  работников,  

соблюдения  правила внутреннего трудового распорядка организации; 

    - привлекать  работников  к дисциплинарной  и  материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами;  

         - принимать локальные нормативные акты. 

 

       Работодатель обязан: 

 

   - соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, дополнительных 

соглашений и трудовых договоров; 

        - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

       - обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

       -обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей. 

       - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

       -выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки 

установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами 

каждые полмесяца в следующие дни: 21 и 6 числа следующего месяца; 



         -вести  коллективные переговоры, а также заключать  коллективный 

договор в порядке установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

         -своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, выплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

         - рассматривать  представления  соответствующих  профсоюзных  

органов,  о  выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению 

и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

         -создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

         -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, федеральными  законами и  иными  нормативными правовыми 

актами; 

  -исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, трудовыми 

договорами и дополнительным соглашением к трудовому договору. 

III. Основные права и обязанности работников учреждения 

      I. Работник имеет право на: 

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

условиях,     которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
-рабочее место, соответствующее условиям 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей (функцией, сложностью труда, количеством и качеством 
выполненной работы;  

-отдых, обеспечиваемый установлением нормативной 
продолжительности рабочего времени, для отдельных профессий и категорий 
работников предоставлением еженедельных выходных дней, неработающих 
праздничных дней, оплачиваемых отпусков; 
        - полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте;  
        - профессиональную   подготовку,   переподготовку   и   повышение  своей   
квалификации  в порядке, установленном Трудовым кодексом  РФ, иными 
федеральными законами;  

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



        -разрешение   индивидуальных   и   коллективных   трудовых   споров,   
включая   право   на забастовку, в порядке установленном Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами;  

   -возмещение   вреда,   причиненного   работнику   в   связи   с   
исполнением   им   трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда 
в порядке, установленном Трудовым кодексом  РФ, иными тральными 
законами; 
       -обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами;  
      -получение квалификационной категории  при успешном  прохождении 
аттестации  в соответствии  с   положением   об   аттестации   
педагогических   и   руководящих работников государственных,  
образовательных учреждений       подведомственным  Министерству 
образования Саратовской области; 

 -получение в установленном порядке пенсий за выслугу лет до 
достижения им пенсионного возраста.  

 
Работник обязан:  

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

  - соблюдать  правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 
  - соблюдать трудовую дисциплину; 

       -строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым  
законодательством и законом «Об образовании», уставом образовательного 
учреждения, правилами внутреннего трудового   распорядка и  должностной  
инструкции; 
       -соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда;   
       -бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

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

IV. Порядок приёма, перевода и увольнения работника 

 

4.1. Порядок приёма на работу: 

 
      4.1.1.Работник реализуют свое право на труд путем заключения 
трудового договора о работе в данном  учреждении. 
    4.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 
Трудового кодекса  РФ) путем составления и подписания сторонами единого 
правового документа, отражающего их согласованную волю по всем 
существенным условиям труда работника.   
    Один экземпляр трудового договора (контракта) хранится в учреждении, 
другой - у работника. 

          4.1.3.При   приёме   на   работу   работник   обязан   предъявить 
администрации учреждения: 

     а)  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 



         б) трудовую книжку  за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства; 
        в) страховое свидетельство  государственного пенсионного страхования; 
         г) документы воинского учета для военнообязанных; 
         д)медицинскую книжку с отметкой о допуске по  состоянию здоровья,  
для  выполнения  работы  в учреждении; 
     е) диплом об образовании; 
       ж) аттестационный лист. 
 

           4.1.4. Лица,  принимаемые  на работу, если иное не установлено в 

Трудовым  кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, 

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 обязательного пенсионного страхования; 

  - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

  В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами  Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

  Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

  При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

  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. 

  Прием на работу в учреждение без предъявлении 

перечисленных документов не допускается.   Прием на работу оформляется 

приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 



работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

  Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

  По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

  При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором 

(ст. 68 Трудового кодекса  РФ). 

  Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это 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, а если 

отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании 

гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 

отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом (ч. 2 ст. 

67 Трудового кодекса РФ). 

 Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, 

осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного 

срока со дня приема на работу (Постановление Правительства РФ от 16 апреля 

2003 г. N 225 "О трудовых книжках"). За нарушение установленного 

настоящими Правилами порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых 

книжек должностные лица несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации. 

    Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти. 

  Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на 

каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда 

работа у данного работодателя является для работника основной. 

  В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а 

также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях 

за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. 



  По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся 

в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

  С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, 

переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан 

ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке, в которой 

повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

  В случае если в день увольнения работника (прекращения трудового 

договора) выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 

работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Пересылка 

трудовой книжки почтой по указанному работником адресу допускается только 

с его согласия. Со дня направления указанного уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи работнику трудовой 

книжки. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и 

вкладышей в них. 

   4.1.5.На каждого работника образовательного учреждения ведется личное 

дело,  в котором хранятся приказа о приеме на работу,  один экземпляр 

трудового договора, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в учреждении и.т.д. 

  Работник  при  приеме на работу собственноручно  заполняет анкету, 

автобиографию,  для приобщения к личному делу. 

Личное    дело    работника    хранится    в  учреждении до  75 лет.  

   4.1.6. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под 

роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным 

договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами 

по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и 

другими нормативно-правовыми актами, учреждения. 
 

             4.2.   Перевод работника на другую работу. 
     4.2.1. Перевод 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. Перевод на другую работу 

допускается только с письменного согласия работника, за исключением 

случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2  Трудового 

кодекса РФ. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу у того же 

работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется  место работы, - до выхода 



этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа 

работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

    Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан 

перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

   Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским 

заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех 

месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у 

работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением 

места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

   Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в 

постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у 

работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 Трудового  кодекса РФ. 

   Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений), их 

заместителями и главными бухгалтерами, нуждающимися в соответствии с 

медицинским заключением во временном или в постоянном переводе на 

другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у работодателя 

соответствующей работы прекращается в соответствии с пунктом 8 части 

первой статьи 77 Трудового кодекса РФ. Работодатель имеет право с 

письменного согласия указанных работников не прекращать с ними трудовой 

договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый соглашением 

сторон. В период отстранения от работы заработная плата указанным 

работникам не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

    В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда (изменения в технике и технологии 

производства, структурная реорганизация производства, другие причины), 

определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 

    О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем 

за два месяца, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом. 



    Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если 

это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором. 

    При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового  кодекса РФ. 

    В случае когда причины, указанные в части первой настоящей статьи, 

могут повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в целях 

сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации и в порядке, установленном статьей 372 

настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов, вводить 

режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на 

срок до шести месяцев. 

   Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного 

рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор 

расторгается в соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса. При этом работнику предоставляются соответствующие гарантии и 

компенсации. 

   Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной 

рабочей недели ранее срока, на который они были установлены, производится 

работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

   Изменения определенных сторонами условий трудового договора, 

вводимые в соответствии с настоящей статьей, не должны ухудшать положение 

работника по сравнению с установленным коллективным договором, 

соглашениями. 

 

4.3.Прекращение трудового договора.  

 Основаниями прекращения трудового договора являются: 

 1) соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса); 

 2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса РФ), 

за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются 

и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

 3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 

Трудового кодекса РФ); 

 4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 

71 и 81 Трудового кодекса РФ); 

 5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 



собственника имущества организации, с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа 

государственного или муниципального учреждения (статья 75 Трудового 

кодекса РФ); (в ред. Федерального закона от 02.04.2014 N 55-ФЗ); 

  7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 

74 Трудового кодекса РФ); 

  8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового  

кодекса РФ); 

  9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса РФ); 

  10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового 

кодекса РФ); 

  11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 Трудового  

кодекса РФ). 

  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 

иной срок не установлен настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении (в ред. 

Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ). 

  По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

  В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых 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 (в ред. 

Федеральных законов от 30.06.2006 N 90-ФЗ, от 02.07.2013 N 185-ФЗ). 

  До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

  По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу.  В последний день работы работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с   работой, 



по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 

расчет. 

  Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

  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. 

 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 настоящим Кодексом или 

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со 

статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

 Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками настоящего Кодекса или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего 

Кодекса или иного федерального закона. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. 

  Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 

81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 

Трудового кодекса РФ.    

По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

 



 
V. Режим рабочего время и время отдыха 

 
 

 5.1.Режим рабочего времени образовательного учреждения определяется  

Правилами  внутреннего  трудового  распорядка (ст. 91 Трудового кодекса РФ),  

учебным расписанием (которое, может изменяться,  в связи с производственной 

необходимостью), годовым календарным учебным графиком, а также 

условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения.   

 Объём учебной нагрузки (педагогической работы)  устанавливается 

исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности 

кадрами, других конкретных условий в данном учреждении и не 

ограничивается верхним пределом.  

 В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом 

договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который 

установлен приказом директора при приеме на работу. 

 5.2. Для директора учреждения, заместителя директора по учебной 

работе и заместителя директора по воспитательной работе  устанавливается 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днём и продолжительностью  

рабочего времени не более 40 часов в неделю.  

 Конкретная продолжительность рабочего времени устанавливается с 

учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку 

заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных 

обязанностей.  

   5.3.Для заместителя директора по административно – хозяйственной 

работе, заведующему складом, водителю, рабочему по комплексному 

обслуживанию устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днём и продолжительность рабочего времени не более 40 часов в 

неделю в соответствии с ТК РФ. 

   Графики работы с продолжительностью рабочего времени не более 40 

часов в неделю, утверждаются директором учреждения и предусматривают 

условия, определенные в трудовом договоре (время начала и окончания работы, 

перерыв для отдыха и питания). 

  5.4. Для педагогических работников учреждения устанавливается 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днём и сокращенной 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 333 

ТКРФ).  

 Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы, объёмов учебной нагрузки, 

выполнение дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами 

внутреннего трудового распорядка и Уставом.  

 Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений, включающий предоставление 



выходных дней, определяется с учетом режима деятельности образовательного 

учреждения (круглосуточное пребывание обучающихся, воспитанников, 

пребывание их в течение определенного времени, сезона, сменности учебных 

занятий и других особенностей работы образовательного учреждения) и 

устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка 

образовательного учреждения, графиками работы, коллективным договором, 

разрабатываемыми в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами, настоящим Положением. 

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам образовательного учреждения обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися, 

воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении  (Положение об особенностях режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений 

утвержденного  приказом Министерства образования и науки РФ от 27 марта 

2006 г. N 69). 

 Рабочее время педагогических работников в период учебных занятий 

определяются учебным расписанием и выполнением всего круга обязанностей, 

которые возлагаются на учителя в соответствии с правилами внутреннего 

трудового распорядка.  

 Директор  учреждения привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе. График   дежурств  педагогических работников  

составляется   на   год,   утверждается   руководителем   по согласованию с  

выборным  профсоюзным органом  и  вывешивается  на видном  месте.   

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 мин. после их окончания. Время осенних, зимних и 

весенних каникул, а также летних каникул, не совпадающее с очередным 

отпуском, является рабочим временем педагогических   и  других   работников     

учреждения.   В   эти   периоды   педагогические работники     привлекаются    

руководителем  учреждения     к     педагогической     и организационной работе 

в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.  

5.5.Рабочее время педагогических работников в период каникул – в 

пределах учебной нагрузки до их начала. График работы в каникулы 

утверждается приказом руководителя. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу 

во время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в 

пределах нормы часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для 

выполнения других должностных обязанностей. 

  5.6.Учебное    время    учителя    в    учреждении    определяется    

расписанием    уроков.  

Расписание уроков составляется   и   утверждается директором 

учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом  

 



обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

 5.7.Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, 

установленных для обучающихся, воспитанников образовательных учреждений 

и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), 

являются для них рабочим временем. 

5.8.В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической 

работы), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для 

выполнения работ, предусмотренных пунктом 2.3 Положения об особенностях 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений, с сохранением заработной платы в 

установленном порядке. 

В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников образовательного учреждения. 

 5.9. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу во время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в 

пределах нормы часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для 

выполнения других должностных обязанностей. 

 5.10.Продолжительность рабочего времени педагога-психолога и 

социального – педагога устанавливается в пределах 36-часовой рабочей недели, 

при шестидневной рабочей недели.  

Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы 

(нормируемая часть педагогической работы: 

18 часов в неделю: 

-учителям 1-9 классов образовательных учреждений, реализующих 

общеобразовательные программы (в том числе специальные (коррекционные) 

образовательные программы для обучающихся, воспитанников с 

ограниченными возможностями здоровья); 

- педагогам дополнительного образования, старшим педагогам 

дополнительного образования. 

Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы: 

20 часов в неделю - учителям-дефектологам, учителям-логопедам, 

логопедам; 



24 часа в неделю - музыкальным руководителям и концертмейстерам; 

25 часов в неделю - воспитателям, работающим непосредственно в 

группах с обучающимися (воспитанниками, детьми), имеющими ограниченные 

возможности здоровья; 

25 часов в неделю – младшим воспитателям, работающим 

непосредственно в группах с обучающимися (воспитанниками, детьми), 

имеющими ограниченные возможности здоровья.  

 5.11.Время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском 

педагогов является рабочим временем учителей и воспитателей, в связи с чем 

они могут привлекаться к педагогической работе в летних оздоровительных 

лагерях в качестве воспитателей своих подопечных воспитанников (детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей) согласно утвержденному 

директором графику и приказу по учреждению. 

        Педагогическим работникам запрещается: 

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

работы; 

-отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними;  

- удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий); 

-курить на территории образовательного учреждения. 

Запрещается: 

 -отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения    разного    рода    мероприятий    и     

поручений,    не    связанных    производственной деятельностью; 

 -созывать в  рабочее время собрания,   заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам; 

 -присутствие  на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

руководителя учреждения; 

 -входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в 

исключительных пользуется   только   руководитель   учреждения   и   его 

заместители; 

 -делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся 

(воспитанников). 

   5.12.Для технического персонала учреждения (бухгалтеров, инженера, 

специалиста по кадрам) устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями, продолжительность рабочего времени не более 40 часов в 

неделю в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Начало 

рабочего дня с 08.00 часов утра  окончание рабочего дня  в 17.00 часов. В 

течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более одного часа  с 13.00 часов до 14.00 

часов, который в рабочее время не включается.  

  Графики работы с продолжительностью рабочего времени не более 40 

часов в неделю, утверждаются директором учреждения и предусматривают 



условия, определенные в трудовом договоре (время начала и окончания работы, 

перерыв для отдыха и питания). 

   Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

   В непрерывно действующих организациях и на отдельных видах работ, 

где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в 

предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением 

работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, 

оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы. 

   Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной 

рабочей неделе не может превышать пяти часов ст. 95 Трудового кодекса РФ). 

  5.13.Для медицинских работников учреждения устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями продолжительность 

рабочего времени не более  39  часов в неделю в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации  (ст. 350 Трудового кодекса РФ). 

   Графики работы с продолжительностью рабочего времени не более 39 

часов в неделю, утверждаются директором учреждения и предусматривают 

условия, определенные в трудовом договоре (время начала и окончания работы, 

перерыв для отдыха и питания). 

   Отдельным категориям медицинских работников может быть 

предоставлен ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Продолжительность дополнительного отпуска устанавливается Правительством 

Российской Федерации (часть третья введена Федеральным законом от 

22.08.2004 N 122-ФЗ).   

    Медицинскому работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск 58 календарных дней. 

  5.14.Для работников технического персонала (кастелянши, рабочего по 

стирке белья)  учреждения  устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями суббота и воскресенье продолжительность рабочего 

времени не более 40 часов в неделю в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации.  

  Начало рабочего дня с 08.00 часов утра  окончание рабочего дня  в 17.00 

часов. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более одного часа  с 13.00 часов до 

14.00 часов, который в рабочее время не включается. Продолжительность 

рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному 

дню, уменьшается на один час.  

   Графики работы с продолжительностью рабочего времени не более 40 

часов в неделю, утверждаются директором учреждения и предусматривают 

условия, определенные в трудовом договоре (время начала и окончания работы, 

перерыв для отдыха и питания). 

  5.15.В каникулярное время педагогические работники, технический 

персонал, медицинские работники  привлекаются  к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, 

работа на территории, охрана школы и др.) в пределах установленного им 

рабочего времени с сохранением установленной заработной платы при их 

согласии.  



         В непрерывно действующих организациях и на отдельных видах работ, 

где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в 

предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением 

работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, 

оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы. 

 5.16. Выходные дни для воспитателей учреждения предоставляются в 

различные дни недели согласно графикам работы, утвержденных 

руководителем учреждения в начале учебного года, а также временные графики 

работы воспитателей и учителей в учебные каникулы и летнее время. 

Работники (воспитатели), для которых установлен суммированный учет 

рабочего времени, привлекаются к работе в общеустановленные выходные и 

праздничные дни. Время этой работы, как правило, включается в месячную 

норму рабочего времени. Оплата работы в праздничный день производится в 

указанном случае в размере одинарной часовой или дневной ставки сверх 

месячного оклада (ставки). По желанию работника, работавшего в праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

          5.17.Сменная   работа  устанавливается  для     работников   пищеблока, 

сторожей – вахтеров, сторожей, подсобных рабочих. 

   Работа в течение двух смен подряд запрещается (ст. 103 ТКРФ).  

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 

один месяц введения их в действие (ст. 103 Трудового кодекса  РФ) под  

роспись. Графики работы с продолжительностью рабочего времени не более 36 

часов в неделю, утверждаются директором учреждения и предусматривают 

условия, определенные в трудовом договоре (время начала и окончания работы, 

перерыв для отдыха и питания). 

 Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда  либо 

опасным условиям труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам  составляет 7 календарных дней (ст. 117 ТКРФ). 

 В связи с производственной необходимостью, когда по условиям  работы 

в учреждении  в целом или при выполнении отдельных видов работ не может 

быть соблюдена установленная для данной категории работников (включая 

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

труда) ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 

допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и 

другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный 

период не может превышать один год, а для учета рабочего времени 

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

труда, - три месяца (ст. 104 ТКРФ). 

В случае, если по причинам сезонного и (или) технологического 

характера для отдельных категорий работников, занятых на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, установленная 

продолжительность рабочего времени не может быть соблюдена в течение 

учетного периода продолжительностью три месяца, отраслевым 



 (межотраслевым) соглашением и коллективным договором может быть 

предусмотрено увеличение учетного периода для учета рабочего времени таких 

работников, но не более чем до одного года (ст. 104 ТКРФ).  

        5.19.Работа  в  выходные  и   праздничные дни  запрещена. Привлечение  

отдельных работников   учреждения   к   работе   в   выходные  и  праздничные 

дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, с письменного согласия работника.  

 Работа в выходной, день компенсируется предоставлением другого дня 

отдыха или по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в 

двойном размере.  

 Работникам учреждения  (учителям, воспитателям, младшим 

воспитателям, сторожам (вахтёрам),  сторожам  запрещается оставлять  работу)  

до   прихода  сменяющего  работника.  В  случае   неявки   сменяющего 

работник заявляет об этом работодателю. Работодатель обязана принять меры к 

замене сменщика  другим   работником,   и   может  применять  сверхурочные   

работы   только в исключительных случаях и с разрешения выборного 

профсоюзного органа. 

 5.20.В случаях, предусмотренных ст. 99 Трудового кодекса РФ, 

работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам только с 

их письменного согласия с учетом ограничений и гарантий, предусмотренных 

для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет.  

   Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год (ст. 99 

Трудового кодекса РФ). Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа 

работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее 

чем в двойном размере. Конкретные размеры оплаты за сверхурочную работу 

могут определяться коллективным договором, локальным нормативным актом 

или трудовым договором. По желанию работника сверхурочная работа вместо 

повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 

дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно (ст. 152 Трудового кодекса РФ). 

          5.21.Работа в ночное время устанавливается с 22.00 часов  до 06.00 часов 

для работников исполняющих обязанности сторожа и младшего воспитателя ст. 

96 Трудового кодекса Российской Федерации.  

 Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один 

час без последующей отработки. 

 Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для 

работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, а также для работников, принятых специально для работы в ночное 

время, если иное не предусмотрено коллективным договором. 
 Продолжительность работы в ночное время уравнивается с 

продолжительностью работы в дневное время в тех случаях, когда это 

необходимо по условиям труда, а также  на  сменных работах при 

шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем. Список указанных 

работ может определяться коллективным договором, локальным нормативным 

актом. 



 К работе в ночное время не допускаются:  

  - беременные женщины; работники, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) 

исполнении художественных произведений, и других категорий работников в 

соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами; 

  - женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, 

работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие 

уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и 

отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а 

также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в 

ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая 

работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением.  

  При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 

   Каждый час работы в ночное время (ст. 154 Трудового кодекса РФ) 

оплачивается в повышенном размере по сравнению с работой в нормальных 

условиях, но не ниже размеров, установленных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ). Размер доплаты за 

работу в ночное время составляет 35 процентов от должностного оклада  

  5.22.Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная 

рабочая неделя устанавливаются  в следующих случаях (ст.93 ТК РФ): 

 - по соглашению между работником и работодателем; 

 -по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя, законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка – инвалида до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего 

уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

 5.23.Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во 

внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом учреждения (заседания 

педагогического совета, родительские собрания и т.п.), учитель вправе по 

своему усмотрению.  

 5.24.Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по 

истечении шести месяцев непрерывной работы в данной организации, за второй 

и последующий годы работы – в любое время рабочего года в соответствии с 

очередностью предоставления отпусков.  

 Отдельным категориям работников отпуск может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев (ст.122 ТК РФ): 

  До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника должен быть предоставлен: 

 -женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

 - работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 - работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

  в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 



 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации не 

позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

5.25. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен в случае 

временной нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск переносится на другой срок при 

несвоевременной оплате времени отпуска либо при предупреждении работника 

о начале отпуска позднее, чем за две недели. 

Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска 

производится в соответствии со ст.139 ТК РФ. 

Увольняемым работникам, выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с 

согласия работника в случаях, предусмотренных ст.124-125 ТК РФ. При 

наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения 

работой часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе 

работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТКРФ). 

  Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск 56 календарных дней, в частности учителю-логопеду, 

социальному - педагогу 56 календарных дней, административно – 

управленческому персоналу - 28 календарных дней,  техническому  персоналу – 

28 календарных дней, медицинским работникам - 58 календарных дней. 

5.26. Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной 

день при пятидневной рабочей неделе может определяться правилами 

внутреннего трудового распорядка или трудовым договором (ст. 111 TK РФ). 

5.27. Дежурство педагогических работников по учреждению должно 

начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не 

более 20 минут после их окончания.  

5.28.Время простоя  по вине работодателя оплачивается в размере не 

менее двух третей средней заработной платы работника. 

Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, 

оплачивается в размере не менее двух третей тарифной ставки, оклада 

(должностного оклада), рассчитанных пропорционально времени простоя. 

Время простоя по вине работника не оплачивается. 

О начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими 

причинами, которые делают невозможным продолжение выполнения 

работником его трудовой функции, работник обязан сообщить своему 

непосредственному руководителю, иному представителю работодателя (ст.   

157 ТКРФ). 



VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

5.1.В соответствии с Законом Саратовской области "Об оплате труда 

работников государственных учреждений Саратовской области" работникам 

учреждений образования осуществляются следующие виды выплат 

стимулирующего характера: 

          - выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;  

- выплаты за качество выполняемых работ;  

- выплаты за выслугу лет (стаж педагогической работы);  

- премиальные выплаты по итогам работы. 

5.2. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы включают в 

себя: 

 

       5.2.1. Выплаты, устанавливаемые на постоянной основе: ежемесячная 

надбавка водителям автомобилей за присвоенную квалификационную 

категорию: водителям второго класса; водителям первого класса. 

 

        5.2.2. Выплаты, устанавливаемые на определенный срок: 

 

1) надбавка за квалификационную категорию (процентов от должностного 

оклада (ставки заработной платы):  учителям, преподавателям и иным 

педагогическим работникам: 

- за высшую квалификационную категорию – 34,8 %; 

- за первую квалификационную категорию – 28,2 %; 

- за вторую квалификационную категорию – 21,7 %. 

 

2) надбавка за участие в реализации национальных проектов, 

федеральных и областных целевых программ; 

3) надбавка за выполнение в короткие сроки больших объемов работ; 

4) надбавка за оперативное выполнение непредвиденных или 

дополнительных задач. 

5) надбавка за качество, которая устанавливается работнику приказом по 

учреждению с учетом критериев, позволяющих оценить результативность и 

качество работы.  



Размер выплаты может устанавливаться как в абсолютном значении, так 

и в процентном отношении к должностному окладу (окладу, ставке заработной 

платы) (с учетом педагогической нагрузки).  

       Максимальным размером выплаты за интенсивность и высокие результаты 

работы не ограничены. 

         5.3.Выплаты за качество выполняемых работ, устанавливаемые на 

постоянной основе, включают в себя: 

       -надбавку педагогическим работникам за наличие почетного звания, 

государственных и отраслевых наград, ученые степени, устанавливаемую в 

соответствии с Законом Саратовской области "Об образовании"; 

       - надбавку педагогическим работникам, не имеющим стажа педагогической 

работы, на период первых трех лет работы после окончания учреждений 

высшего или среднего профессионального образования, устанавливаемую в 

соответствии с Законом Саратовской области "Об образовании". 

       5.4.Выплаты за выслугу лет (стаж педагогической работы) учителям, 

преподавателям и иным педагогическим работникам не имеющим 

квалификационной категории, устанавливаются надбавки за стаж 

педагогической работы в следующих размерах (процентов от должностного 

оклада (ставки заработной платы): 

            более 10 лет  - 21,7 процента, 

            от 5 до 10 лет - 15,7 процента, 

            от 2 до 5 лет  - 9,7 процента, 

            до 2 лет     - 4,7 процента; 

  

         5.5. Премиальные выплаты по итогам работы включают в себя:  

 

       - премии за качество, которая устанавливается работнику приказом по 

учреждению с учетом критериев, позволяющих оценить результативность и 

качество работы; 

 

       -премии за выполнение особо важных и ответственных работ, которые 

выплачиваются работникам единовременно по итогам выполнения особо 

важных и ответственных работ; 

 

        -премии по итогам работы (за месяц, квартал, год). 

 

При премировании по итогам работы (за месяц, квартал, год) учитывается: 

 

        - инициатива, творчество и применение в работе современных форм и 

методов организации труда; 

 

        - выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего 

процесса или уставной деятельности учреждения; 



 

        - достижение высоких результатов в работе за соответствующий период; 

 

        - качественная подготовка и своевременная сдача отчетности учреждения; 

 

        - участие в соответствующем периоде в выполнении важных работ, 

мероприятий. 

 

        Порядок  единовременного премирования работников. 

 

     Премиальные выплаты по итогам работы включают в себя: 

 премии за качество, которые устанавливаются работнику приказом по 

учреждению с учетом критериев, позволяющих оценить 

результативность и качество работы; 

 премии за выполнение особо важных и ответственных работ, которые 

выплачиваются работникам 

 единовременно по итогам выполнения особо важных и ответственных 

работ; 

 премии по итогам работы (за месяц, квартал, год). 

   При премировании по итогам работы (за месяц, квартал, год) учитывается: 

 инициатива, творчество и применение в работе современных форм и 

методов организации труда; 

 выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего 

процесса или уставной деятельности учреждения; 

           - достижение высоких результатов в работе за соответствующий период; 

           - участие в инновационной деятельности; 

           - качественная подготовка и своевременная сдача отчетности 

учреждения; 

           - участие в соответствующем периоде в выполнении важных работ, 

мероприятий. 

       Критерии единовременного премирования определяются директором 

учреждения по согласованию с представительным органом работников и 

утверждается приказом. 

 

        Порядок единовременного премирования определяется администрацией 

учреждения образования по согласованию с представительным органом 

работников. 

        Размер премий может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в 

процентном отношении к должностному окладу (окладу, ставке заработной 

платы). Максимальным размером премии по итогам работы не ограничены. 

        5.6.Порядок стимулирования работников учреждения образования 

определяется администрацией учреждения образования по согласованию с 

представительным органом работников. 



VII. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

 

7.1.Работники учреждения обязаны подчиняться директору, выполнять его 

указания, связанные с трудовой деятельностью. 

Работники,  независимо  от должностного   положения,  обязаны  

проявлять  взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную 

дисциплину, профессиональную, профессиональную этику. 

       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. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 

первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 настоящего Кодекса, 

а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 настоящего Кодекса в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 

либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 

работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТКРФ). 

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. 

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. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 



работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а 

также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях 

за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение 

(ст. 66 ТКРФ). 

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 представительного органа работников (ст. 194 ТКРФ). 

 

 

 

 


