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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  (далее  по  тексту  – 

«Правила»), локальный нормативный акт, регламентирующий внутренний трудовой 

распорядок   муниципального   автономного   общеобразовательного   учреждения 

«Образовательный центр № 2 «Сфера» р.п. Сенной Вольского района Саратовской 

области» (далее по тексту – МАОУ «Образовательный центр № 2 «Сфера» р.п.Сенной»): 

порядок приема и увольнения работников; основные права, обязанности и 

ответственность работников и работодателя, режим рабочего времени и его 

использование, время отдыха, меры поощрения за успехи в работе и ответственность за 

нарушение трудовой дисциплины, а также иные вопросы, тесно связанные с 

регулированием трудовых отношений в МАОУ «Образовательный центр № 2 «Сфера» 

р.п. Сенной». 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель укреплять трудовую 

дисциплину, способствовать рациональному использованию рабочего времени, высокому 

качеству работы, повышению производительности и эффективности труда в МАОУ 

«Образовательный центр № 2 «Сфера» р.п. Сенной». 

1.3. Правила распространяются на всех лиц, заключивших трудовой договор с 

МАОУ «Образовательный центр № 2 «Сфера» р.п. Сенной» и являются обязательными 

для применения и соблюдения. 

1.4. Правила утверждаются, изменяются и отменяются по решению директора 

МАОУ «Образовательный центр №2 «Сфера» р.п.Сенной», с учетом мнения 

представительного органа в порядке, установленном статьей 372, на основании изданного 

приказа по основной деятельности. 

1.5. Правила вступают в силу со дня их утверждения директором МАОУ 

«Образовательный центр № 2 «Сфера» р.п. Сенной». 

1.6. Правила прекращают свое действие в связи с: 

- утверждением новой редакции Правил; 

- изменением законодательства Российской Федерации, регулирующего трудовые и 

иные, тесно связанные с ними отношения; 

- отменой (признанием утратившими силу). 

П. ПОРЯДОК ПРИЕМА И ПЕРЕВОДА 

2.1. Лицо, поступающее на работу, должно иметь соответствующую квалификацию 

и соответствовать требованиям Профстандарта. Прием на работу осуществляется по 

следующим правилам: 

2.1.1. Лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности (за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или лицо поступает на работу на 

условиях совместительства) (при наличии); 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу); 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки). 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел. При поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица,
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имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

  - медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в МАОУ «Образовательный центр №2 «Сфера» р.п.Сенной» (ст.213 

Трудовой кодекс РФ). 

2.1.2. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

Исключение составляют случаи, когда лицо впервые поступает на работу. 

Лицам, впервые поступающим на работу после 31 декабря 2020г., трудовые 

книжки не оформляются. В отношении таких лиц работодателем формируются сведения о 

трудовой деятельности (электронная трудовая книжка), которые передаются в ПФР. 

2.1.3. Работодатель вправе для проверки соответствия Работника поручаемой 

работе установить испытание на срок до 3 месяцев (для всех Работников) или до 6 

месяцев (для заместителя руководителя). Продолжительность испытательного срока 

зависит от должности (профессии), на которую принимается Работник. Порядок 

проведения испытания и установления его результатов определяется трудовым договором 

2.1.4. С принимаемым на работу заключается трудовой договор в письменной 

форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 

Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменном виде, 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. При заключении трудовых договоров с отдельными категориями 

работников трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена необходимость 

согласования возможности заключения трудовых договоров либо их условий с 

соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателями по этим 

договорам, или составление трудовых договоров в большем количестве экземпляров 

2.1.5. МАОУ «Образовательный центр №2 «Сфера» р.п.Сенной»  принято: 

- заключение трудовых договоров на неопределенный срок (бессрочных трудовых 

договоров); 

- заключение с отдельными категориями Работников трудовых договоров на 

определенный срок (срочных трудовых договоров); 

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

объявляется Работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового 

договора. 

2.1.7. Перед допуском Работника к исполнению обязанностей (выполнению работ), 

предусмотренных заключенным трудовым договором, Работодатель: 

- знакомит Работника с порученной работой, рабочим местом, условиями труда, 

режимом труда, системой и формой оплаты труда, а также локальными нормативными 

актами, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

- разъясняет Работнику его права и предупреждает об ответственности, к которой 

Работник может быть привлечен при неисполнении своих обязанностей, несоблюдении 

настоящих Правил и иных локальных нормативных актов; 

- проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, 
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стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных 

методов и приемов выполнения работ; 

- вносит запись о приеме на работу в трудовую книжку или в сведения о его 

трудовой деятельности, представленных в информационных ресурсах СФР, а для впервые 

поступающего на работу заводит трудовую книжку и готовит документы, необходимые 

для оформления страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

2.2. Перевод работника: 

2.2.1. Перевод по инициативе Работодателя по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (перевод, представляющий собой 

изменение существенных условий трудового договора без изменения трудовой функции 

Работника), производится по следующим правилам: 

а) Работодатель за 2 месяца до перевода в письменной форме уведомляет 

Работника о переводе; 

б) при согласии Работника (в письменной форме) перевод оформляется приказом 

(распоряжением) Работодателя; 

в) при отказе Работника на продолжение работы в новых условиях Работодатель в 

письменной форме предлагает ему иную имеющуюся в организации работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой 

работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

Работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья; 

г) при отсутствии указанной работы, а также в случае отказа Работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 ст.77 

Трудового кодекса РФ. 

2.2.2. Перевод по медицинскому заключению, устанавливающему, что Работник 

нуждается в предоставлении другой работы, производится по следующим правилам: 

а) Работодатель предлагает Работнику другую имеющуюся работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья; 

б) при согласии Работника перевод оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя; 

в) при отказе Работника от перевода или отсутствии соответствующей работы 

трудовой договор с Работником прекращается в соответствии с п.8 ст.77 Трудового 

кодекса РФ. 

2.2.3. Перемещение Работника на другое рабочее место, в другое структурное 

подразделение Работодателя в той же местности, если это не влечет за собой изменения 

трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора, не является 

переводом и не требует согласия Работника. 

2.2.4. Временный перевод Работника (на срок до 1 месяца) на не обусловленную 

трудовым договором работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, с 

оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе 

производится по следующим правилам: 

а) целью временного перевода является: 

- предотвращение катастрофы, производственной аварии или устранение 

последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; 

- предотвращение несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы 

по причинам экономического, технологического, технического или организационного 

характера), уничтожения или порчи имущества; 

- замещение отсутствующего работника; 

б) письменное согласие Работника на временный перевод необходимо только при 

переводе на работу, требующую более низкой квалификации. 

2.1. Отказ в приеме на работу 

2.1.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости 

от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 

семейного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том 
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числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), 

отношения к религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к 

общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а также других 

обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие ограничения 

или преимущества предусмотрены федеральными законами. 

2.1.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных 

стандартах. 

2.1.3. К    педагогической    деятельности    не    допускаются    лица:  

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

б) 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 

пунктом 2.2.4. настоящих Правил; 

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления, не указанные в пункте  б);  

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

2.1.4. Лица из числа указанных в пункте б), имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против 

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

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

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

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут 

быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

III. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

3.1. Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом, предупредив Работодателя в установленном 

порядке и в следующие сроки: 

- за 3 дня, если Работник в период испытания придет к выводу, что предложенная 

ему работа является для него неподходящей; 

- за 2 недели, если Работник принимает решение об увольнении по собственному 

желанию. В этом случае увольнение производится по истечении 2-недельного срока или в 

более ранние сроки по соглашению сторон. 
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3.3. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права или трудового договора, трудовой 

договор расторгается в срок, указанный в заявлении Работника. 

3.4. 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 не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

3.5. По истечении указанных сроков Работник вправе прекратить работу. 

3.6. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится по 

основаниям и в строгом соответствии с правилами, установленными Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами. 

3.7. При увольнении: 

3.7.1. Работник: 

- возвращает переданные ему Работодателем инструменты, документы и иные 

товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

Работником трудовых функций; 

- получает от Работодателя перечень документов (их заверенных копий или 

выписок), необходимых ему для последующего трудоустройства, представления в 

государственные органы; 

3.7.2. Работодатель: 

- вносит соответствующие записи в трудовую книжку или в сведения о его 

трудовой деятельности в информационном ресурсе СФР; 

- производит окончательный расчет; 

- предоставляет Работнику компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами. 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работник имеет право на: 

- обеспечение условий работы, соответствующих государственным стандартам 

организации и безопасности труда; 

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

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

Работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

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

запрещенными законом способами; 
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров; 
- защиту своих персональных данных; 
- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым и гражданским 

законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- заключение трудовых договоров с другими работодателями для работы на 

условиях внешнего совместительства при соблюдении условий, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами; 

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 
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- получение достоверной информации от Работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите 

от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии 

с требованиями охраны труда за счет средств Работодателя; 
- обучение безопасным методам и приемам труда; 
- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 

органами государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде 

и охране труда, работниками, осуществляющими государственную экспертизу условий 

труда, а также органами профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о 

труде и охране труда; 

- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного 

самоуправления, к Работодателю, в объединения работодателей, а также в 

профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные Работниками 

представительные органы по вопросам охраны труда; 

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 

вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания; 

- внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и 

среднего заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра 

(обследования); 

- компенсации, установленные законом, коллективным договором, соглашением, 

трудовым договором, если он занят на тяжелых работах и работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда; 
- иные действия и блага, предусмотренные трудовым законодательством. 
4.2. Работник обязан: 

- приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором; 

- осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с трудовым 

договором, должностными инструкциями, производственными (по профессии) 

инструкциями; 

- добросовестно и творчески подходить к исполнению своих обязанностей, 

проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, постоянно 

совершенствовать свою профессиональную квалификацию; 

- своевременно и точно исполнять приказы, распоряжения и поручения 

Руководства, не противоречащие трудовому законодательству; 

- соблюдать установленный трудовой распорядок, производственную дисциплину 

и дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего дня, эффективно использовать рабочее время; 

- обеспечивать высокую культуру своей трудовой деятельности, воздерживаться от 

действий, мешающих другим Работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, необходимый 

для исполнения должностных и трудовых обязанностей; 

- не разглашать коммерческую и иную информацию, носящую 

конфиденциальный характер и ставшую известной в процессе выполнения своих 

трудовых функций; 

- содержать рабочее место, оборудование и инструменты в чистоте и 

исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в подразделении и на территории 
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учреждения; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария) и 

немедленно сообщать о случившемся Руководству; 

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране 

труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать администрацию о любой ситуации, угрожающей жизни и 

здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления); 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования); 

- использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 

организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. Использование 

мобильных устройств связи во время урока допускается только в случае поступления 

сообщения от руководства (руководителя организации, его заместителя) или срочного 

сообщения от родителя (законного представителя) обучающегося организации 

4.3. За полученные от Работодателя материальные и технические средства, 

необходимые для выполнения трудовых функций и обязанностей, Работники несут 

материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством и 

принимают все необходимые меры по их сохранности и бережному обращению с ним. 

4.4. Перечень документации, подготовка которой осуществляется педагогическими 

работниками при реализации основных общеобразовательных программ: 

1) рабочая программа учебного предмета, учебного курса ( в том числе внеурочной 

деятельности), учебного модуля; 

2) журнал учета успеваемости; 

3) журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, 

осуществляющих внеурочную деятельность); 

4) план воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих 

функции классного руководства); 

5) характеристика на обучающегося (по запросу). 
V. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

5.1. Работодатель обязан представить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанным в заявлении работника: 
- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее написания у работодателя). 

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. 

5.2. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть выдано в письменном виде или направлено на электронную 

почту работодателя scoolsennoi@yandex.ru. При использовании электронной почты 

работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 
- наименование работодателя; 
- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 
- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о 

трудовой деятельности у работодателя; 
- адрес электронной почты работника; 

mailto:scoolsennoi@yandex.ru
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- собственноручная подпись работника; 
- дата написания заявления. 
Сведения о трудовой деятельности не представляются работнику, если в 

отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса. 

5.3. 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, работник направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 
5.4. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, настоящими 

Правилами; 
- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 
- устанавливать различные системы премирования, стимулирующих доплат и 

надбавок с учетом мнения представительного органа Работников; 

- требовать от Работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу Работодателя и Работников; 

- требовать от Работников соблюдения настоящим Правил и иных 

локальных нормативных актов; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- по заявлению Работника разрешать ему работу по другому трудовому договору в 

этой же организации по иной профессии, специальности или должности за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства; 
5.5. Работодатель обязан: 
5.5.1. В области организации труда: 
- предоставить Работникам работу, обусловленную трудовыми договорами; 
- правильно организовать труд Работников, чтобы каждый работал по своей 

специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно 

до начала поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен 

работой в течение всего рабочего дня (смены); 

- обеспечить Работников оборудованием, инструментами, документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей; 

- создавать условия для роста производительности труда путем внедрения 

новейших достижений науки, техники и научной организации труда 
5.5.2. В области охраны труда: 
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

- не допускать Работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований) в случае медицинских 

противопоказаний; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном Федеральными законами; 

- предоставлять Работникам полную и достоверную информацию по условиям 

труда, информировать Работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о  

существующем риске повреждения здоровья, полагающихся им компенсациях, средствах 

индивидуальной защиты; 

- принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья Работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

пострадавшим первой помощи; 

5.5.3. По оплате труда и иным выплатам: 

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- при выплате заработной платы в письменной форме извещать каждого Работника 
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о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, 

размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате; (расчетные листы); 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 

сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами, трудовыми 

договорами; 

- обеспечивать материальную заинтересованность Работников в результатах их 

личного труда и в общих итогах работы; 

- возмещать Работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться; 

- оплачивать сверхурочную работу 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 (Статья 152 Трудового кодекса РФ). 

5.6. Работодатель также обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия трудовых договоров; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении 

организацией; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением трудовых 

обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- обеспечить защиту персональных данных Работников; 

- своевременно рассматривать критические замечания Работников и сообщать им о 

принятых мерах; 

- освобождать Работника от работы с сохранением за ним места работы 

(должности) на время исполнения им государственных или общественных обязанностей в 

случаях, если в соответствии с федеральным законом эти обязанности должны 

исполняться в рабочее время; 

5.7. Руководство добровольно принимает на себя обязательства: 

- справедливо применять меры поощрения к отличившимся Работникам и 

дисциплинарного взыскания к Работникам, нарушающим дисциплину труда; 

- способствовать Работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков; 

- строить взаимоотношения с Работниками на основе уважение к правам, 

индивидуальности и ценности каждого Работника путем его поощрения; 

- способствовать созданию здоровой творческой и морально-психологической 

обстановки, заинтересованности Работников в успехе работы организации в целом; 

- внимательно относиться к нуждам и просьбам Работников; 

- проводить мероприятия, направленные на повышение эффективности труда, 

заинтересованности Работников в развитии организации, к укреплению стабильного 

положению и устойчивой финансовой деятельности. 

VI . НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА: РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. В МАОУ «Образовательный центр №2 «Сфера» р.п.Сенной» устанавливается 

пятидневная рабочая неделя. Режим работы устанавливается следующий: 

- начало занятий – с 8 часов 00 мин. (корпус 1, 2, филиал в с.Ключи), 8 часов 30 мин 

(филиалы в с. Куриловка и в с. Барановка); 

- вторая половина дня – проведение дополнительных занятий, платных образовательных 

услуг, индивидуальных консультаций, секций, кружков (с 14 до 19 часов). 

6.2. Расписание занятий составляется администрацией ОУ исходя из 
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педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

6.3. Структурные подразделения (детские сады) работают в режиме 5-ти дневной 

рабочей недели. 

6.3.1. Продолжительность рабочего времени: 

 для воспитателей, определяется из расчета 36 часов в неделю; 

 для инструктора по физической культуре - 30 часов в неделю; 

 для педагога-психолога - 36 часов в неделю; 

 для учителя-логопеда, - 20 часов в неделю; 

 для музыкальный руководитель - 24 часа в неделю; 

6.3.2. Продолжительность рабочего дня руководящего, административно - 

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из 

расчета 40 – часов рабочей недели. 

6.3.3. Режим рабочего времени для работников кухни устанавливается: с 6-30 до 

14- 30 1 смена, с 8-30 до 17-00 2 смена. 

6.3.4. Для сторожей дошкольного образовательного учреждения устанавливается 

режим рабочего времени согласно графику сменности. 

6.3.5. Рабочее время педагогического работника определяется расписанием 

образовательной деятельности, которое составляется и утверждается администрацией с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно- 

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

6.4. Общими выходными днями для работников являются суббота, воскресенье. 

6.5. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами 

ОУ. 

6.6. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в ОУ. 

Дежурство начинается за 20 мин до начала занятий и заканчивается через 20 мин после 

окончания занятий по расписанию. График дежурств утверждается на год руководителем 

МАОУ «Образовательный центр №2 «Сфера» р.п.Сенной» по согласованию с 

профсоюзным комитетом. График доводится до сведения работников и вывешивается на 

видном месте в учительской. 

6.7. В обязанности дежурного администратора и учителя вменяется обеспечение 

нормального хода учебного процесса, дисциплины учеников, санитарное состояние, 

сохранность школьного имущества на переменах и во время урока. 

6.8. Во время учебного процесса учителю запрещается: 
     - опаздывать на уроки; 

 - уходить с урока до звонка; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

 - оставлять класс во время урока для разговора с родителями, коллегами; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- отпускать обучающихся с урока до звонка без уважительных причин; 

- допускать на уроки обучающихся в верхней одежде; 

- допускать на уроки посторонних лиц без разрешения директора, зам. директора; 

- проведение секций, кружков, работы кабинетов, спортзала без графика, утвержденного 

директором; 

- производить замену  уроков, дежурства по договоренности между 

учителями,  

- техперсоналом без разрешения администрации; 

- курить в помещении ОУ. 

6.9. К рабочему времени педагога относится следующие периоды: 

- объем учебной нагрузки в астрономических часах; 

- перемены, предусмотренные между уроками; 

- заседания педсоветов, общее собрание трудового коллектива, производственные 

совещания, заседания методических комиссий, родительские собрания и собрания 

коллектива обучающихся, дежурства на внеурочных мероприятиях. 
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Все выше перечисленное входит в рабочее время, но дополнительно не оплачивается. 

6.10. Работникам МАОУ «Образовательный центр №2 «Сфера» р.п.Сенной»  

предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск: 

- педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск – 56 календарных дней. 

- педагогическим работникам структурных подразделений - детский сад предоставляется 

удлиненный отпуск – 42 календарных дня. 

- учебно-вспомогательному и обслуживающему персоналу – 28 календарных дней.Отпуск 

предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по 

согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря текущего года и доводится до 

сведения работников не позднее, чем за 2 месяца. 

   6.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в ОУ. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 

(ч.2 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 в структурных подразделениях (детский сад) за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в   дошкольном образовательном 

учреждении. 
  6.12. 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  (ч.1  ст.125  ТК  РФ). 

      6.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой 

срок, определяемый руководителем с учетом желания работника в случаях (ч.1 ст.124 ТК 

РФ): 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 

освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами образовательного учреждения. 

    6.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

ОУ по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем (ч.1 ст. 128 ТК РФ). 

    6.15. При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего 

совместительства работнику производится оплата в соответствии с действующим 

Трудовым законодательством за фактически отработанное время. 

  6.16. Периоды отмены образовательной деятельности для обучающихся и 

воспитанников по санитарно - эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических и других работников ОУ. В эти периоды 

педагогические работники привлекаются к методической, организационной и хозяйственной 

работе в порядке, устанавливаемом локальным нормативным актом образовательного 

учреждения, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

  6.17. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул. 
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  6.18. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ (мелкий ремонт, работа на территории и др.) в пределах 

установленного им рабочего времени. 

  6.19. Считать отсутствие работника на работе в течение 4-х часов без уважительной 

причины прогулом. 

  6.20. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года. 
6.21. График работы сотрудников МАОУ «Образовательный центр №2 «Сфера» 

р.п.Сенной» утверждается работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом и 

отражается в трудовом договоре. 

          6.22. Администрация организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
6.23. Работа в ночное время допускается в исключительных случаях. Привлечение к 

работе в ночное время, а также ее оплата производятся в соответствии со ст. 96, 149, 154, 

259, 264 и 268 Трудового кодекса РФ. 

          6.24. Привлечение к работе в праздничные и выходные дни, их оплата и 

предоставление соответствующих компенсаций производятся в порядке, 

предусмотренном ст. 112, 113, 149, 153, 259, 264 и 268 Трудового кодекса РФ. 

          6.25. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться 

как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или 

неполная рабочая неделя по просьбе беременной женщины, одного из родителей 

(опекуна, попечителей), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка- 

инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на 

удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, 

явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а 

режим рабочего времени и отдыха, включая продолжительность ежедневной работы 

(смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливаются в 

соответствии с пожеланиями работника с учетом условий работы в МАОУ 

«Образовательный центр №2 «Сфера» р.п.Сенной». 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производиться пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполняемого им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких- 

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

                6.26. Работник отстраняется от работы в случае: 

- появления на работе в состоянии алкогольного, токсического или наркотического 

опьянения; 

- если выявлены в соответствии с медицинским заключением противопоказания для 

выполнения им работы, обусловленной трудовым договором; 

- в иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами. 

           6.27. Перенос отпуска и отзыв из отпуска допускаются в исключительных случаях 

и в порядке, установленных Трудовым кодексом РФ. 

           6.28. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю),  

воспитывающему ребенка - инвалида в возрасте до 18 лет, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время. 

6.29.  Работникам, имеющим 3-х и более детей в возрасте до 18 лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для их время до 

достижения младшим из детей возраста 14- ти лет. 
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6.30. Женщинам, работающим в сельской местности, устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю, с оплатой в том же 

разряде, что и при полной рабочей неделе. 

VII. ОПЛАТА ТРУДА 

7.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 

размером не ограничивается. 

7.2. Заработная плата выплачивается в денежной форме в следующие дни: 10 и 25 

числа каждого месяца. 

7.3. Порядок оплаты труда конкретизируется в Трудовом договоре, с каждым 

Работником в отдельности. 

VIII. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной и 

материальной ответственности. 

8.2. 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. 

8.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.4. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения может быть применено к 

Работникам согласно соответствующим статьям Трудового кодекса РФ, а именно: 

а) за неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ст. 81); 

б) за однократное грубое нарушение Работником своих трудовых обязанностей: 

- прогул, т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего дня, вне зависимости от его продолжительности, а также более 4 часов подряд в 

течение рабочего дня (подп. «а» п. 6 ст. 81); 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения (подп. «б» п. 6 ст. 81); 

- разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей (подп. «в» п. 6 ст. 81); 

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленное его уничтожение или повреждение, установленные вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий (подп. «г» п. 6 ст. 81); 

- нарушение Работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 

катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий 

(подп. «д» п. 6 ст. 81); 

в) совершение виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 

к нему со стороны Работодателя (п. 7 ст. 81); 

г) представление Работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора. 

8.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 

от Работника объяснение в письменной форме. В случае отказа Работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, 
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а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.7. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

Работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

Работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий 

акт. 

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

8.9. 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. 

8.10. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает Работника, 

совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, 

предусмотренной действующим законодательством. 

8.11. Привлечение к материальной ответственности осуществляется в порядке, 

предусмотренном договорами о материальной ответственности, заключаемыми с 

установленными законодательством категориями работников, а также ст. 232—233, 238— 

250 Трудового кодекса РФ. 

8.12. В случае совершения Работником при выполнении трудовых обязанностей 

проступков, содержащих признаки административных правонарушений или уголовных 

преступлений, Работодатель обращается с заявлением в государственные органы 

(контрольно-надзорные органы, суд) о привлечении Работника к административной и 

уголовной ответственности. 

IX. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

9.1. Работодатель в силу норм Трудового кодекса РФ несет следующую 

ответственность: 

а) за невыплату Работнику заработка, не полученного в результате: 

- незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

- отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении Работника на прежней работе; 

- задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, внесения в 

трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения Работника; 

- других случаев, предусмотренных федеральными законами (ст. 234 ТК РФ); 

б) за причинение ущерба имуществу Работника в порядке и размерах, 

предусмотренных ст. 235 ТК РФ; 

в) за задержку выплаты заработной платы в порядке и размерах, предусмотренных 

ст. 236 ТК РФ. 

9.2. За нарушение законодательства о труде и охране труда Работодатель и 

Руководство привлекаются к административной ответственности в порядке и размерах, 

предусмотренных Кодексом РФ об административных правонарушениях. 

9.3. За нарушение трудового законодательства, содержащего признаки уголовного 

преступления, Руководство привлекается к уголовной ответственности в порядке и 

размерах, установленных Уголовным кодексом РФ и Уголовно-процессуальным кодексом 

РФ. 

9.4. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 
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бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон. 

X. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

10.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 

Руководством в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, - совместно с представителями (представительным 

органом) Работников. 

10.2. Настоящие Правила вывешиваются на доступном для Работников месте. 

10.3. Настоящие Правила являются обязательными для Работников и Работодателя. 

10.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, Работники 

и Работодатель руководствуются трудовым законодательством. 

10.5. При разработке настоящих Правил учтено мнение представительного органа 

Работников.
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