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1. Общие положения

1.1. 11астоящие 11равила внутреннего трудового распорядка 
государственного бюджетного общеобразовательного учреждения Липецкой 
области «Санаторная школа-интернат г. Липецка» (далее -  «Образовательная 
организация», «Работодатель») приняты и введены в действие в соответствии с 
требованиями Трудового Кодекса Российской Федерации (ТК РФ), Федерального 
закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, уставом и 
локальными нормативными актами образовательной организации.

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  
Правила) являются локальным нормативным актом образовательной организации, 
регламентирующим порядок приема и увольнения работников, основные права, 
обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время 
отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 
вопросы в сфере регулирования трудовых отношений. Настоящие Правила 
распространяются на всех работников образовательной организации.

Нарушение требований настоящих Правил признается нарушением 
трудовой дисциплины, установленной Работодателем.

1.3. 11од работниками в настоящих Правилах понимаются физические лица, 
вступившие в трудовые отношения с образовательной организацией.

1.4. Ознакомление работников с настоящими Правилами, изменениями к 
ним производится под роспись при приеме на работу (до подписания трудового 
договора), а также в течение трудовой деятельности работника.

1.5. Настоящие Правила, изменения к ним публикуются па официальном 
сайте образовательной организации: https://sanatornay48.gosuslugi.ru/

Информацию об изменениях в настоящие Правила работодатель доводит до 
сведения работников образовательной организации путем организации собрания 
трудового коллектива.

1.6. Настоящие Правила, изменения к ним утверждаются и вводятся в 
действие приказом Работодателя с учетом мнения представителей 'трудового

https://sanatornay48.gosuslugi.ru/


коллектива (ст.8, ст.190 ТК РФ).
1.7. По всем вопросам, не урегулированным настоящими Правилами, 

работники и работодатель руководствуются положениями ТК РФ, иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также локальными 
нормативными актами образовательной организации, содержащими нормы 
трудового права.

1.8. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях.

2. Порядок приема на работу и увольнения работников

2.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие 
среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 
и (или) профессиональных стандартах.

2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица:
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся 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 
незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 
психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 
человечества, а также против общественной безопасности, за исключением 
случаев, предусмотренных ч.3 ст.331 ТК РФ;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 
тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абз.3 ч.2 ст.331 ТК РФ;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
области здравоохранения;

- признанные иноагентами.
Лица из числа указанных в абз.3 ч.2 ст.331 ТК РФ, 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 Липецкой области о допуске их к 
педагогической деятельности.

Наряду с указанными в ст. 76 Трудового кодекса РФ случаями работодатель 
обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника 
при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 
работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в 
п. 2.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 
педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до 
его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.

2.3. При приеме на работу Работодатель обязан потребовать от 
поступающего следующие документы:

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 
исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

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

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;

- характеристику обучающегося и справку о периоде обучения, 
подтверждающую успешное прохождение им промежуточной аттестации (для 
студентов, обучающихся по образовательным программам высшего или среднего 
профессионального образования и допущенных к занятию педагогической 
деятельностью в соответствии со ст. 46 федерального закона «Об образовании в 
Российской Федерации»).

2.4. Сведения о трудовой деятельности дистанционного работника в 
образовательной организации вносятся в трудовую книжку работника по его 
желанию. О своем желании работник может уведомить Работодателя как при 
заключении трудового договора, так и позже в течение трудовой деятельности 
работника, и после увольнения. Для внесения записи Работник должен отправить 
Работодателю трудовую книжку Почтой России заказным письмом с 
уведомлением.

2.5. Документы об иностранном образовании и (или) иностранной



квалификации, иностранной ученой степени, иностранном ученом звании 
признаваемых в Российской Федерации, должны быть в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке легализованы и переведены на 
русский язык, если иное не предусмотрено международным договором 
Российской Федерации (официальное подтверждение значимости (уровня) 
полученных в иностранном государстве образования и (или) квалификации с 
предоставлением их обладателю академических и (или) профессиональных прав 
можно осуществить через официальный сайт Рособрнадзора.

2.6. Согласно п. 9 ч. 1 ст.48 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации» работники образовательных 
организаций обязаны проходить в соответствии с трудовым законодательством 
предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя.

Обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 
осуществляются за счет работодателя.

2.7. Работники, осуществляющие педагогическую деятельность в 
образовательной организации и деятельность по присмотру и уходу за детьми 
обязаны проходить психиатрическое освидетельствование.

2.8. Прием на работу в образовательную организацию оформляется 
трудовым договором. Трудовой договор составляется в двух экземплярах. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 
Работодателя.

Работодатель заключает трудовые договоры с работником на 
неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами, - срочный трудовой договор.

Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или 
поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя).

2.9. В трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 
работе.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, для главного 
бухгалтера и заместителей директора -  не более шести месяцев.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет,
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора

лет;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями,
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в



течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня;

- педагогических работников, имеющих квалификационные категории: 
«высшая»;

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором.

2.10. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового 
договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику под 
подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 
Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 
указанного приказа.

2.11. При поступлении работника на работу в образовательную 
организацию (до подписания трудового договора) и при переводе его на другую 
работу Работодатель обязан:

- разъяснить работнику его права и обязанности, условия оплаты труда, 
ознакомить с режимом работы;

- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника;

- провести инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем 
месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране 
труда. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике 
безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 
выполнения работ, и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 
производстве, к работе не допускается;

- обеспечивать своевременное уведомление работников в письменной 
форме о предстоящих изменениях обязательных условий трудового договора и 
причинах, вызвавших необходимость таких изменений, в том числе об 
изменениях размера оклада, размеров постоянных выплат стимулирующего 
характера, установленных на год, размеров компенсационных выплат за вредные 
и (или) опасные условия труда (при наличии), а также своевременное заключение 
дополнительных соглашений к трудовому договору об изменении условий 
трудового договора.

2.12. Отстранение от работы:
2.12.1 Отстранение от работы -  приостановление выполнения работником 

своих трудовых обязанностей по решению работодателя, как правило, с 
одновременной приостановкой начисления заработной платы, которая при 
отстранении от работы начисляется только в случаях, предусмотренных законами. 
Недопущение к работе -  запрет работнику приступать к работе, которая с началом 
рабочего дня еще не началась.

2.12.2 Работодатель обязан не допускать к работе (или отстранить от нее) 
работников в случае:



-  появившихся на рабочем месте в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения;

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

-  не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский 
осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами РФ;

-  у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены 
противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

-  отказавшихся использовать средства индивидуальной защиты, но 
обязанных их использовать в связи с работой на вредных или опасных работах 
или в особых температурных условиях на период до того, пока они не начнут 
использовать средства индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК РФ.

Наряду с указанными случаями работодатель обязан отстранить от работы (не 
допускать к работе) педагогического работника при получении от 
правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается 
уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 
четвертом части второй статьи 331 настоящего Кодекса. Работодатель отстраняет 
от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период 
производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 
приговора суда.

2.12.3. На работах с вредными условиями труда, а также на работах, 
связанных с загрязнением, бесплатно выдавать работникам специальную одежду, 
специальную обувь и другие средства индивидуальной защиты, а также 
смывающие и (или) обезвреживающие средства.

2.13. В целях подтверждения соответствия педагогических работников 
занимаемым ими должностям проводится аттестация педагогических работников 
на основе оценки их профессиональной деятельности и по желанию 
педагогических работников в целях установления квалификационной категории.

2.14. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы в образовательной организации способом, 
указанном в заявлении работника:

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом.
Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления;
- при увольнении -  в день прекращения трудового договора.
2.15. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть представлено на бумажном носителе.
Указанное заявление должно быть подписано работником и содержать 

следующую информацию:
- наименование образовательной организации;
- ФИО должностного лица, на имя которого направлено заявление;
- адрес электронной почты работника;
- дату написания заявления.
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Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в 
отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового 
кодекса РФ.

2.16. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 
работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 
отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику 
их заверенными надлежащим образом по почте заказным письмом на бумажном 
носителе.

2.17. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, основаниями 
прекращения трудового договора с педагогическим работником являются:

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 
образовательной организации;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
воспитанника.

Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению 
сторон трудового договора.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок 
не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 
указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 
заявления работника об увольнении.

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

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 
любое время отозвать заявление. Увольнение в этом случае не производится, если 
на место работника в письменной форме не приглашен другой работник, 
которому в соответствии с ТК РФ 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 или предоставить сведения о трудовой деятельности 
(ст. 66.1 ТК РФ), выдать 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, действие трудового 
договора продолжается.

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, 
о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 
три календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает 
срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника):

- трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, прекращается в день завершения этой работы;

- трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей



отсутствующего работника, прекращается в день выхода этого работника на 
работу.

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 РФ или иным 
федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

При предоставлении работнику ежегодного оплачиваемого отпуска с 
последующим увольнением днем увольнения считается последний день отпуска.

При предоставлении работнику ежегодного оплачиваемого отпуска с 
последующим увольнением выдача трудовой книжки или предоставление 
сведений о трудовой деятельности производится в рабочий день, непосредственно 
предшествующий первому дню отпуска.

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
Работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под подпись.

Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то 
приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под 
подпись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на 
работе).

2.19. В день увольнения (последний день работы) с работником 
производится окончательный расчет и выдаются:

- заверенные выписки из ЕФС-1;
- бумажную трудовую книжку либо сведения о трудовой деятельности;
- расчетный листок;
- медицинскую книжку.
По письменному заявлению работника ему выдаются заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой в течение 3-х 
рабочих дней со дня обращения.

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 
работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 
соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством 
РФ об архивном деле.

2.20. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, 
причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем.

2.21. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 
договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 
трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно­
материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 
трудовой функции.

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого 
утверждается образовательной организацией.

В случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к 
ответственности в установленном законом порядке.

2.22. На каждого педагогического работника ведется личное дело, после 
увольнения личное дело хранится в образовательной организации.

2.23. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 
заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального
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закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной 
службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового 
договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается 
на период прохождения работником военной службы или оказания им 
добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы Российской Федерации.

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 
расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение 
трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по 
мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с 
пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ "О 
воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия 
заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, 
имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой 
должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых 
отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения 
контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую 
вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, а 
при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности 
(соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по 
состоянию здоровья.

Особенности обеспечения иных трудовых прав вышеуказанных работников 
осуществляются в соответствии со ст.351.7 ТК РФ и иными федеральными НПА.

Трудовой договор с работником может быть расторгнут в одностороннем 
порядке в связи с невыходом на работу работника после окончания прохождения 
им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 
заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 
марта 1998 года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо 
после окончания действия заключенного работником контракта о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации (п. 13.1 ч. 1 ст. 81 ТК РФ).

2.24. Не допускается расторжение трудового договора с супругой 
(супругом) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, не вступившей (не 
вступившим) в повторный брак, по инициативе работодателя в течение одного 
года с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий (за исключением 
увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части 
первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 настоящего Кодекса).
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З.Основные права и обязанности работника

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

условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

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

- объединение, включая право на создание профессионального союза и 
вступление в него для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов;

- участие в управлении образовательной организацией в формах, 
предусмотренных законодательством, уставом и локальными нормативными 
актами организации;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными 
федеральными законами.

Педагогические работники имеют право:
- на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами;
- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений;
- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 
педагогических работников;

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени (не более 36 
часов в неделю);

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации;

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 
каждые 10 лет непрерывной педагогической работы;

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации;

- право на предоставление отпуска без сохранения заработной платы по 
основаниям и на срок, установленные ТК РФ и иными федеральными законами, а 
также по любым другим основаниям продолжительностью, определяемой по 
соглашению между работником и работодателем.

Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются 
академическими правами и свободами, предоставленными им Законом об 
образовании.

3.2. Работник обязан:



- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 
возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными 
локальными нормативными актами, своевременно и точно выполнять всю 
порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения работы или 
заданий, использовать рабочее время по назначению, воздерживаться от 
действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей;

- соблюдать настоящие Правила и иные локальные нормативные акты 
работодателя, установленный работодателем порядок хранения документов, 
материальных и денежных ценностей;

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 
оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 
инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу 
работодателя;

- использовать для обмена служебной информацией между работниками 
образовательной организации и служебной переписки с родителями/законными 
представителями обучающихся, обучающимися и внешними контрагентами 
средства корпоративной электронной почты; проверять поступление новых писем 
на адреса корпоративной электронной почты, обеспечив ознакомление с 
сообщениями в период рабочего времени в течение 3 часов;

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный 
и культурный уровень, заниматься самообразованием;

- проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом 
об образовании и иными федеральными законами, обязательные 
психиатрические, предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 
внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 
других помещениях;

- следовать нормам профессиональной этики и не допускать: грубого
поведения; любого вида высказываний и действий дискриминационного 
характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 
гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 
политических или религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных выражений 
или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или
провоцирующих противоправное поведение;

- соблюдать запрет на публичные выступления, в том числе в соцсетях, в
качестве представителя образовательной организации без согласования с 
работодателем, допускать высказывания негативного характера об
образовательной организации и ее руководстве;

- не использовать в личных целях, не связанных с исполнением работником 
его трудовых функций, инструменты, приспособления, технику, оборудование, 
документацию и иные средства, в том числе сеть Интернет и официальный 
почтовый ящик образовательной организации, предоставленные работодателем 
работнику для исполнения трудовых обязанностей;

- не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 
трудовыми отношениями с работодателем и не связанных с трудовой



деятельностью работника;
- соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории 

образовательной организации, употребление в рабочее время алкогольных 
напитков, наркотических и токсических веществ;

- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью 
или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного 
руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, 
иным способом) в тот же день до начала работы;

- информировать работодателя об изменении своих персональных данных 
(фамилии, имени, отчества, паспортных данных, адреса проживания и/или 
регистрации, контактных телефонов и т.д.) в течение пяти рабочих дней с даты 
этих изменений, с представлением документа с измененными сведениями;

- по окончании рабочего дня перед уходом с работы выключить все 
электронагревательные приборы, обесточить электрическую сеть рабочего 
освещения, технологических аппаратов и электроприборов (копировально­
множительных аппаратов, вентиляторов, компьютеров, кондиционеров и др.), 
закрыть окна, педагогам сдать ключи от учебных кабинетов;

- соблюдать установленный законодательством и локальными 
нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией и 
персональными данными;

- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;
- бережно относиться к имуществу образовательной организации и других 

работников;
- незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательных 
отношений, сохранности имущества образовательной организации;

- проходить в соответствии с трудовым законодательством 
психиатрические, предварительные при поступлении на работу и периодические 
медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 
направлению работодателя;

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

Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в п. 3.2 
настоящих Правил, должны исполнять специальные обязанности, возложенные на 
них Законом об образовании.

3.3. Педагогический работник образовательной организации не вправе 
оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной 
образовательной организации, если это приводит к конфликту интересов 
педагогического работника.

3.4. Педагогическим работникам запрещается использовать 
образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 
обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо



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

3.5. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 
случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или 
ненадлежащее исполнение педагогическими работниками их обязанностей 
учитывается при прохождении ими аттестации.

3.6. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 
специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и 
должностной инструкцией.

4. Основные права, обязанности и ответственность администрации
образовательной организации

4.1. Непосредственное управление образовательной организацией 
осуществляет Работодатель в лице директора.

4.2. Работодатель имеет право в порядке, установленном трудовым 
законодательством:

4.2.1. Осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, 
изменение трудового договора с работниками;

4.2.2. Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: 
замечание, выговор, увольнение;

4.2.3. Осуществлять поощрение и премирование работников;
4.2.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу образовательной организации и других 
работников, соблюдения настоящих Правил;

4.2.5. Принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные 
для работников нормы;

4.2.6. Фиксировать рабочий процесс любыми средствами - видео-, 
аудиозаписями, в целях контроля и его безопасности.

4.2.7. Вести электронный документооборот в области охраны труда;
4.2.8. Предоставлять ГИТ дистанционный доступ к наблюдению за 

безопасностью рабочего процесса, а также к базам электронных документов 
работодателя в области охраны труда;

4.2.9. Оценивать соблюдение требований трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов.

4.2.10. Осуществлять иную деятельность, предусмотренную действующим 
законодательством и должностными инструкциями.

4.3. Работодатель обязан:
4.3.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых



договоров;
4.3.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором;
4.3.3. Обеспечивать безопасность условий и охраны труда;
4.3.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 
ими трудовых обязанностей;

4.3.5. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном законодательством РФ;

4.3.6. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 
и контроля за их выполнением.

4.3.7. Информировать работников о трудовых правах, условиях и охране 
труда;

4.3.8. Проводить мероприятия по улучшению условий и охраны труда;
4.3.9. Оснащать рабочие места средствами коллективной защиты;
4.3.10. Обучать работников использовать СИЗ, оказывать первую помощь 

пострадавшим, не допускать к работе без такого обучения;
4.3.11. Соблюдать ограничения для отдельных работников на работах с 

вредными и опасными условиями труда;
4.3.12. Останавливать деятельность образовательной организации при 

угрозе жизни и здоровью работников и обучающихся;
4.3.13. Немедленно сообщать работнику о том, что условия труда на его 

рабочем месте по результатам специальной оценки условий труда признаны 
опасными.

4.4. Администрация образовательной организации осуществляет 
внутришкольный контроль, посещение уроков, школьных и внешкольных 
мероприятий.

4.5. Образовательная организация как юридическое лицо несет 
ответственность перед работниками:

4.5.1. За ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 
возможности трудиться: за задержку трудовой книжки и (или) сведений о 
трудовой деятельности за период работы в образовательной организации при 
увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, его 
незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предус­
мотренных законодательством;

4.5.2. За задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 
увольнении и других выплат, причитающихся работнику;

4.5.3. За причинение ущерба имуществу работника;
4.5.4. В иных случаях, предусмотренных законодательством.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Режим рабочего времени:
5.1.1. В образовательной организации режим труда работников 

устанавливается в соответствии с Приложением 1.



График работы (смены) утверждается директором в соответствии с 
расписанием.

Режим труда, указанный в п. 5.1, распространяется на работников, 
постоянно или временно работающих удаленно, дистанционно. Следующие 
работники: медицинские работники, работники пищевого блока, воспитатели, 
помощники воспитателей, рабочие по комплексному обслуживанию здания, не 
могут осуществлять свою трудовую деятельность дистанционно.

5.1.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени -  не более 36 часов в неделю.

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 
работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 
времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 
определяется нормативными правовыми актами РФ (ст. 333 ТК РФ).

5.1.3. Сокращенное рабочее время устанавливается:
- инвалидам I или II группы -  не более 35 часов в неделю. Предельная 

норма ежедневной смены устанавливается в соответствии с медицинским 
заключением. Если в медицинском заключении установлена меньшая 
продолжительность еженедельной работы, продолжительность еженедельной 
работы устанавливается в соответствии с медицинским заключением;

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается на все 
время действия обстоятельств, при наличии которых закон предусматривает 
установление сокращенного времени.

При сокращенном рабочем времени оплата труда производится как за 
полностью отработанную норму времени.

Если работнику с сокращенным рабочим времени устанавливается 
неполное время, норма рабочего времени и оплата труда пропорционально 
уменьшаются.

Если работник представляет документы об инвалидности после приема на 
работу, об этом нужно составить акт в присутствии свидетелей. Сокращенное 
время работнику устанавливается после того, как он представил медицинское 
заключение.

5.1.4. Неполное рабочее время.
При неполном времени работник работает меньше установленной нормы на 

количество часов, о котором работник договорился с работодателем.
По заявлению работника неполное рабочее время устанавливается:
- беременным;
- одному из родителей, опекуну, попечителю с ребенком до 14 лет или 

ребенком-инвалидом до 18 лет. Для предоставления неполного времени работник 
должен предоставить справку с места работы второго родителя о том, что тот не 
пользуется указанной льготой. Справку не должны представлять одинокие матери 
и работники, которые в одиночку фактически осуществляют родительские 
обязанности по воспитанию и развитию своих детей.

Неполное рабочее время устанавливается на срок, указанный в заявлении 
работника.

Работник имеет право в любое время обратиться к работодателю с 
заявлением об изменении продолжительности рабочего времени.



Работа на условиях неполного рабочего времени оплачивается 
пропорционально отработанному времени.

Работники, указанные в пункте 5.1.4, имеют право выбрать, остальные 
работники могут предложить работодателю согласовать один из указанных 
вариантов неполного рабочего времени:

- неполная рабочая неделя, при которой сокращается количество рабочих 
дней, а продолжительность смены не сокращается;

- неполный рабочий день, при котором сокращается продолжительность 
рабочего дня, а количество рабочих дней в неделе не сокращается;

- неполная рабочая неделя и неполный рабочий день, при которых 
сокращаются и количество рабочих дней в неделе, и продолжительность смены.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 
ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 
исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

5.1.5. В рабочее время педагогических работников в зависимости от
занимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная 
работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 
исследовательская работа, а также другая педагогическая работа,
предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 
индивидуальным планом, методическая, подготовительная, организационная, 
диагностическая. Работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 
планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных,
творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные 
трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются 
договорами и должностными инструкциями. Соотношение учебной и другой 
педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года 
определяется соответствующими локальным нормативным актом организации, 
осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов по 
учебному плану, специальности и квалификации работника.

5.1.6. Дни недели (периоды времени, в течение которых
образовательная организация осуществляет свою деятельность), свободные 
для педагогических работников (учителя, преподаватели, тренеры- 
преподаватели, педагоги дополнительного образования) от проведения 
учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 
регулируемых графиками и планами работы, указанные работники могут 
использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к 
занятиям и т.п., в том числе вне образовательной организации.

5.1.7. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, 
установленных для обучающихся организации, а также периоды отмены 
учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными 
оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и 
других работников организации, являются для них рабочим временем.

5.1.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Исключение из данного правила предусмотрено для педагогических



работников, которые ведут занятия с детьми в соответствии с утвержденным 
расписанием учебных (дополнительных) занятий. Для них вместо уменьшения 
продолжительности работы в рабочий день, предшествующий нерабочему 
праздничному дню, предусмотрена компенсация переработки путем 
предоставления дополнительного времени отдыха.

5.1.9. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей 
работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый 
режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению 
работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 
своих трудовых функций за пределами установленной для них 
продолжительности рабочего времени.

5.1.10. Режим работы работников, работающих по сменам,
определяется графиками работы (смены), составляемыми работодателем.

5.1.11. С учетом условий работы в организации в целом или при 
выполнении отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена 
установленная для определенной категории работников 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 одного года.

При составлении графиков работы педагогических и других работников 
перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками 
пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.1.12. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, 
предусмотренных локальными актами организации, коллективным 
договором) отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или 
участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью.

5.1.13. При осуществлении в образовательной организации функций по 
контролю за образовательным процессом и в других случаях не допускается:

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 
представителя работодателя;

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за исключением 
представителя работодателя;

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся.

5.2. Установление учебной нагрузки учителей:
5.2.1. Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, 
других условий работы. Определение объема учебной нагрузки учителей 
производится один раз в год.

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за 
ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 
работника. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не 
может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя, за



исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и 
учебным программам, сокращения количества классов.

5.2.2. Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может 
осуществляться в случае восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего 
учебную нагрузку, в установленном законодательством порядке.

5.2.3. В других случаях любое временное или постоянное изменение 
(увеличение или уменьшение) у учителей объема учебной нагрузки по 
сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а 
также изменение характера работы возможно только по взаимному 
соглашению сторон.

5.2.4. При возложении на учителей общеобразовательных организаций, 
для которых данная образовательная организация является местом основной 
работы, обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с 
медицинским заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, 
включаются в их учебную нагрузку на общих основаниях. Уменьшение 
учебной нагрузки таких учителей в течение учебного года и на следующий 
учебный год возможно на общих основаниях и с соблюдением порядка и 
сроков предупреждения их об изменении учебной нагрузки.

5.2.5. Без согласия учителей допускается увеличение объема их 
учебной нагрузки на срок до одного месяца в случае временного отсутствия 
учителей, если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, 
исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2. ТК РФ.

5.2.6. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у 
учителей выпускных классов обеспечиваются путем предоставления им 
учебной нагрузки в классах, в которых впервые начинается изучение 
преподаваемых этими учителями предметов.

Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки учителей на период 
нахождения их в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех 
лет, а также преемственности преподавания предметов в классах, определение 
объема учебной нагрузки таких учителей на очередной учебный год 
осуществляется на общих основаниях, а затем передается для выполнения другим 
учителям на период нахождения работника в соответствующем отпуске.

5.2.7. Педагогический работник должен быть ознакомлен под роспись с 
предполагаемой учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде до 
начала ежегодного оплачиваемого отпуска.

5.2.8. Локальные нормативные акты по вопросам определения учебной 
нагрузки педагогических работников, осуществляющих учебную 
(преподавательскую) работу, а также ее изменения принимаются с учетом мнения 
представителей трудового коллектива.

5.2.9. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, 
может быть установлена в следующих случаях:

- для выполнения учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске по 
уходу за ребенком;

- для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с 
болезнью и по другим причинам;

- для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее



выполнялась постоянным учителем, с которым прекращены трудовые отношения, 
и на место которого предполагается пригласить другого постоянного работника.

5.2.10. Руководитель организации, его заместители, руководители 
структурных подразделений и другие работники образовательной 
организации помимо работы, определенной трудовым договором, вправе на 
условиях дополнительного соглашения к трудовому договору осуществлять 
преподавательскую работу в классах, группах, кружках, секциях без занятия 
штатной должности, которая не считается совместительством.

5.3. Время отдыха:
5.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать 
по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).

Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены) согласно приложению 1;
- ежедневный (междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
5.3.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не 

связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 
случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации.

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

5.3.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не 
менее чем в двойном размере.

По желанию работника, отработавшего в выходной или нерабочий 
праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха с 
сохранением заработной платы за день отдыха. В этом случае работа в выходной 
или нерабочий праздничный день и день отдыха оплачиваются в одинарном 
размере.

5.3.4. Работникам образовательной организации предоставляются:
а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 

28 календарных дней;
б) ежегодные основные удлиненные оплачиваемы отпуска педагогическим 

работникам продолжительностью 56 календарных дней;
в) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска:
- работникам столовой (шеф-повару, заведующему складом, поварам, 

подсобным рабочим) по результатам специальной оценки условий труда 
отнесенных к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям 
труда устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск - 7 
календарных дней;

г) длительный отпуск педагогическим работникам сроком до одного года;



д) ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим 
инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных дней.

5.3.5. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 
графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
представителей трудового коллектива не позднее, чем за 
две недели до наступления календарного года в порядке, установленном 
ст. 372 ТК РФ.

5.3.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 
перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 
работника, в случаях:

- временной нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы.

Работник предупреждает работодателя по телефону (СМС сообщением) или 
другим средствам связи о количестве дней своей нетрудоспособности, 
исполнения государственных обязанностей (иное), пришедших на время отпуска, 
и необходимости продления (или перенесения на другой период) очередного 
отпуска.

5.3.7. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из 
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.3.8. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая
28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 
заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 
ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 
компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 
отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 
части.

5.3.9. При увольнении работнику выплачивается денежная
компенсация за все неиспользованные отпуска.

5.3.10. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 
начала.

5.3.11. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого 
отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 
оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 
работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда.

5.3.12. Исчисление продолжительности отпуска пропорционально 
проработанному времени осуществляется только в случае выплаты денежной 
компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении работника.

5.3.13. Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска 
производится в соответствии со статьей 139 ТК РФ.

5.3.14. Отзыв работника из отпуска допускается по письменному 
распоряжению работодателя только с согласия работника. Неиспользованная



часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 
него время в течение текущего рабочего года или присоединяется к отпуску за 
следующий год. При этом денежные суммы, приходящиеся на дни 
неиспользованного отпуска, направляются на выплату текущей заработной платы 
за время работы, а при предоставлении дней отпуска в другое время средний 
заработок для их оплаты определяется в установленном порядке.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда.

5.3.15. При установлении неполного рабочего времени беременным 
женщинам, одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 
лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) время начала, окончания работы, а 
также перерывов в работе устанавливается с учетом пожеланий работника.

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

5.3.17. Работники, имеющие право на льготы, должны представлять 
работодателю документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было 
сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений.

6. Порядок, сроки и место выплаты заработной платы

6.1. Заработная плата устанавливается трудовым договором в соответствии 
с действующим законодательством.

6.2. При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок 
с указанием:

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

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

- размеров и оснований произведенных удержаний;
- общей денежной суммы, подлежащей выплате.

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 
представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК 
РФ настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов, является 
приложением к Положению об оплате труда.

6.3. Днями выплаты заработной платы являются 20 текущего месяца и 5 
число следующего месяца путем перечисления на указанный работником счет в 
банке.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 
днём выплата заработной платы производится накануне этого дня.
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7. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 
трудовые обязанности, в следующих формах:

- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награждение почетной грамотой;
- представление к награждению ведомственными, отраслевыми и 

государственными наградами.
7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

Положением об оплате труда.
7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке.
7.4. 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:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым 

кодексом РФ.
7.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт.

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 
его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 
органа работников.

7.7. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 
взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 
запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 
Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено 
позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу.

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

Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется
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соответствующий акт.
7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда, органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров либо в суд.

7.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

7.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника.

7.12. Работодатель вправе привлечь работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными 
законами.

7.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 
за собой освобождение работника от материальной ответственности, 
предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами.

7.14. К материальной ответственности работник может быть привлечен из- 
за своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за 
причиненный им работодателю прямой действительный ущерб, если иное не 
предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

7.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, 
обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 
работника не подлежат.

7.16. Работник освобождается от материальной ответственности, если 
ущерб возник вследствие:

- действия непреодолимой силы;
- нормального хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику.
7.17. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 
окончательного установления работодателем размера причиненного работником 
ущерба.

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 
причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 
взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то 
взыскание может осуществляться только судом.

7.18. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 
трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В 
этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о 
возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 
увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном



возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 
задолженность взыскивается в судебном порядке.

С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 
имущество.

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 
дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия 
или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю.

8. Ответственность Работодателя

8.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и 
иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к 
материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными 
законами.

8.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 
порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами:

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 
работнику;

- за ущерб, причиненный имуществу работника;
-за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться.
Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 
размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.

8.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 
этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 
действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может 
быть возмещен в натуре.

8.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 
соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В 
случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в 
установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

8.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 
других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с 
уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 
действующей в это время ключевой ставки Банка России от не выплаченных в 
срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего дня после 
установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При 
неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других 
выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 
исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм (согласно ст. 236 ТК



РФ).
9. Заключительные положения

9.1. Настоящие Правила вступают в силу со дня утверждения их приказом 
Работодателя.

9.2. Работники обязаны соблюдать досудебный порядок разрешения 
трудовых споров по соблюдению настоящих Правил в порядке досудебного 
разбирательства в первичной профсоюзной организации и комиссии по трудовым 
спорам организации.



Приложение 1 
к Правилам внутреннего 

трудового распорядка
Режим

рабочего времени работников ГБОУ «Санаторная школа-интернат г. Липецка»

№
п/п

Наименование 
подразделения и должности Режим работы Время

работы Перерыв

1 Административно­
управленческий персонал: 
Директор
Заместитель директора 
Г лавный бухгалтер

пятидневная рабочая неделя
Пн.-чт.

8:00-17:00
Пт.

8:00-16:00

Пн.-пт. 
12:00-12:48

2 Педагогический состав: 
Учитель
У читель-логопед 
Педагог-библиотекарь 
Педагог-психолог 
Социальный педагог

пятидневная рабочая неделя*

Старший воспитатель
Воспитатель
Педагог-организатор
Учитель-дефектолог
Педагог дополнительного
образования
Тьютор
Ассистент

сменная работа**

3 Пищевой блок: 
Шеф-повар
Заведую щ ий складом пятидневная рабочая неделя Пн.-чт.

8:00-17:00
Пт.

8:00-16:00

Пн.-пт. 
12:00-12:48

Повар
Подсобный рабочий

сменная работа**

4 Административно­
хозяйственная часть: 
Бухгалтер 
Экономист
Специалист по закупкам
Специалист по охране труда
Инспектор по кадрам
Секретарь
Инженер
Механик
Водитель
Заведующий складом
Кастелянша
Вахтер
Дворник
Швея
Рабочий по стирке и 
ремонту одежды 
Рабочий по комплексному 
обслуживанию и ремонту 
здания

пятидневная рабочая неделя
Пн.-чт.

8:00-17:00
Пт.

8:00-6:00

Пн.-пт. 
12:00-12:48



Помощник воспитателя 
Рабочий по комплексному 
обслуживанию здания

сменная работа**

5 Медицинский блок 
Старшая медсестра пятидневная рабочая неделя Пн.-чт.

8:00-17:00
Пт.

8:00-16:00

Пн.-пт. 
12:00-12:48

Врач-специалист 
Медицинская сестра 
Инструктор по лечебной 
физкультуре

сменная работа**

*согласно расписанию
**в соответствии с графиком работы (смены)
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