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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка работников 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного профессионального 

образования  «Старооскольский институт развития образования»  (далее - Правила) 

являются основным локальным нормативным актом, регламентирующим прием и 

увольнение работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 

меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

профессионального образования  «Старооскольский  институт развития 

образования» (далее – Учреждение). 

1.2. Правила основываются на КонституцииРоссийской Федерации, 

Гражданском и Трудовом Кодексах Российской Федерации; Законе Российской 

Федерации «Об образовании в Российской Федерации», Уставе Учреждения и 

настоящем Положении. 

1.3.  Вопросы, связанные с применением Правил, решаются Учреждением  в 

пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством,  с учетом мнения первичной профсоюзной организации и 

общего собрания работников Учреждения. 

1.4. Правила принимаются общим собранием работников Учреждения и 

утверждаются приказом Учреждения. 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И  УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

2.1. Трудовые отношения возникают между работодателем и работником на 

основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с действующим 

законодательством. 

Трудовой договор — это соглашение между работником и работодателем о 

личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы 

по определенной специальности, квалификации или должности) в Учреждении, 

подчинении работника настоящим Правилам при обеспечении работодателем 

условий труда, предусмотренных трудовым законодательством, коллективным 

договором, а также самим трудовым договором. 

2.2. Для работников работодателем является директор Учреждения. 



2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании 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; 

-медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в Учреждении; 

– иные документы, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

2.4. Прием на работу в Учреждение без предъявления указанных документов 

не допускается. 

2.5. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством. 

2.6. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 

квалификационной характеристики по должности, подтвержденной документами 

об образовании. 

 2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются   

Учреждением. 

2.8. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине директор Учреждения  

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.9. К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица: 

– лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

– имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления;  

– признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке;  

– имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере здравоохранения, социального развития, труда и защиты прав потребителей. 



2.10. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.11. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника  

директор Учреждения обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

2.12. При приеме на работу (до подписания трудового договора) директор 

Учреждения обязан ознакомить работника под роспись с Уставом Учреждения,  

правилами внутреннего трудового распорядка работников, должностной 

инструкцией и инструкциями по охране труда, коллективным договором 

Учреждения и иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.13 Работник Учреждения не несет ответственности за невыполнение 

требований локальных нормативных актов, с которыми не был ознакомлен.  

2.14. В Учреждении может быть заключен трудовой договор на 

неопределенный срок или на определенный срок не более пяти лет (срочный 

трудовой договор). 

2.15. В Учреждение принимаются работники на работу по срочному 

трудовому договору на выполнение работы на условиях почасовой оплаты труда, 

заключенному на время выполнения определенной работы. 

2.16. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных  

трудовым  законодательством  и иными федеральными законами. 

2.17. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания директором 

Учреждения, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома 

или по поручению руководителя Учреждения. 

2.18. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления 

договора в силу. 

2.19. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то 

руководитель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 

трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора 

не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному 

социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня 

заключения трудового договора до дня его аннулирования. 

2.20. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым  

законодательством. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме. 

2.21. Директор Учреждения ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в учреждении свыше пяти дней, в случае, когда работа является 

для работника основной. 

2.22. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

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



также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за 

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

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

2.23. Трудовые книжки хранятся у директора Учреждения  наравне с 

ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для 

посторонних лиц. 

2.24. На каждого работника ведется личное дело, состоящее  из личной 

карточки работника, трудового договора, заверенной копии приказа о приеме на 

работу, копии документов об образовании и (или) профессиональной 

переподготовки или повышения квалификации, справки о наличии (отсутствии) 

судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 

уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

2.25. Личное дело работника хранится в Учреждении.   

2.26. Директор Учреждения обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: 

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым  Кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

-при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

-в других случаях, предусмотренных Трудовым  Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

2.27. Директор Учреждения  отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 

предусмотрено Трудовым  Кодексом РФ, другими федеральными законами. 

2.28. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым  Кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр 

(обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время 

отстранения от работы как за простой. 

2.29.  Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон; 



- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

-расторжение трудового договора по инициативе Учреждения; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных Трудовым  Кодексом РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

2.30. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 

Учреждения. 

2.31. С приказом директора Учреждения о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

директор Учреждения обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

2.32. 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). 

2.33. В день прекращения трудового договора директор Учреждения обязан 

выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному 

заявлению работника директор Учреждения также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.34. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового  Кодекса РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового  

Кодекса РФ  или иного федерального закона. 

2.35. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 

от ее получения, директор Учреждения обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 

по почте. Со дня направления указанного уведомления директор Учреждения 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Директор 



Учреждения также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 

в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 

трудовых отношений при увольнении работника. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, директор 

Учреждения  обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника. 

2.36. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

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

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

работник, которому в соответствии с законодательством о труде не может быть 

отказано в заключении  трудового договора. 

2.37. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, расторгается по завершении этой работы. 

2.38. Трудовой договор, заключенный на время отсутствующего работника, 

расторгается с выходом этого работника на работу. 
 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  

РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 
 

3.1. Работники Учреждения  имеют право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

-участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

-ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 



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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

- свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного модуля; 

-право на выбор  учебных пособий, материалов и иных средств в 

соответствии с дополнительной профессиональной  программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих модулей, методических 

материалов и иных компонентов дополнительной профессиональной  программы; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами Учреждения  к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в Учреждении; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами Учреждения; 

- право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом Учреждения; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 

- 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. 

3.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 



- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

-право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

-право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования; 

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

-  иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами Белгородской области. 

3.4. Работник обязан: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

-выполнять установленные нормы труда; 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

−  бережно относиться к имуществу Учреждения, содержать свое рабочее 

место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

− беречь и укреплять собственность Учреждения (оборудование, инвентарь, 

учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, 

электроэнергию; 

- незамедлительно сообщить директору Учреждения  о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Учреждения;  

− проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

3.5. Директор Учреждения  имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым  Кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный, эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым  Кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- принимать локальные нормативные акты. 

3.6. Директор Учреждения  обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 



- предоставлять работникам Учреждения работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым  Кодексом РФ, 

коллективным договором,  трудовыми договорами; 

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым  Кодексом РФ; 

-предоставлять работникам Учреждения полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

-знакомить работников Учреждения под роспись с принимаемыми 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

-рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям; 

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

-возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым  Кодексом РФ , другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 



3.7. Приказом руководителя Учреждения, в дополнение к работе на 

педагогических работников может быть возложено заведование учебными 

аудиториями, а также выполнение других образовательных функций. 
 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ И РЕЖИМ РАБОТЫ УЧРЕЖДЕНИЯ 
 

4.1. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями - суббота и воскресенье. 

4.2. Режим работы Учреждения с 09.00 до 18.00.  

4.3. График работы утверждается директором Учреждения и 

предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 

Графики объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте.  

4.4. Директор Учреждения организует учет рабочего времени и его 

использования работниками Учреждения. 

4.5. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 

40 часов в неделю. 

4.6. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для 

методиста  - 36 часов в неделю. 

4.7. Продолжительность ежедневной работы не может превышать при 40 и  

36-часовой рабочей неделе - 8 часов. 

4.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.9. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе 

директора Учреждения за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени: ежедневной работы, а при суммированном 

учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный 

период. 

4.10. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не 

могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника 

продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой 

работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества Учреждения  либо 

создать угрозу жизни и здоровью людей; 

- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать 

причиной прекращения работы для значительного числа работников; 

4.11. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

4.12. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников 

в соответствии с Трудовым  Кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в 

возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 



иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 

инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под 

роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

4.13. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

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

4.14. Директор Учреждения обязан обеспечить точный учет 

продолжительности сверхурочной работы каждого работника. 

4.15. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников Учреждения к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по приказу 

директора Учреждения. 

4.16.  Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в 

дни, не совпадающее с очередным отпуском. 

4.17.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором   

Учреждения с учетом мнения первичного профсоюзного комитета  не позднее чем 

за две недели до наступления календарного года. 

 4.18.  Работник Учреждения должен быть извещен под роспись о времени 

начала отпуска не позднее чем за две недели до его начала. 

4.19. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым  Кодексом РФ  и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

4.20. Отдельным категориям работников в соответствии с трудовым 

законодательством предоставляется удлиненный основной отпуск. 

4.21. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 56 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 

соответствии с Трудовым Кодексом  РФ и иными федеральными законами. 

4.22. Продолжительность ежегодного  основного оплачиваемого  отпуска  

работников Учреждения  исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные 

дни, приходящиеся на период ежегодного основного оплачиваемого отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включаются. 

4.23. Ежегодного  основного оплачиваемого  отпуска  должен быть продлен 

в случае временной нетрудоспособности работника в период отпуска. 

4.24. По соглашению между работником и директор  Учреждения  

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы 

одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

4.25. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, кроме 

работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

4.26. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению сотрудника может быть заменена 

денежной компенсацией, кроме беременных женщин, а также ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с 



вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих 

условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный 

отпуск при увольнении). 

4.27. Предоставление отпуска директору  Учреждения  оформляется 

приказом по управлению образования администрации Старооскольского 

городского округа, другим работникам – приказом по Учреждению. 

Педагогическим и иным работникам  Учреждения запрещается:  

- изменять по своему усмотрению режим работы, заменять друг друга без 

ведома директора  Учреждения;         

−  отменять, удлинять или сокращать рабочую неделю; 

− отвлекать работников Учреждения  от их непосредственной работы для 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 

− созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по 

общественным делам. 
 

5. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 
 

5.1. Директор Учреждения поощряет работников, добросовестно 

исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, 

награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего 

по профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 

договором. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены к государственным наградам. 

5.2. Нарушение трудовой дисциплины, т.е.  неисполнение по вине работника  

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом Учреждения, 

настоящими Правилами, должностными инструкциями, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также 

применение мер, предусмотренных действующим законодательством. 

5.3. За нарушение трудовой дисциплины применяются  следующие 

дисциплинарные взыскания: 

− замечание; 

− выговор; 

− увольнение по соответствующим основаниям. 

5.4. До применения дисциплинарного взыскания директор Учреждения 

должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

5.5. Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

5.6. 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. 

5.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 



лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

5.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

5.9. Приказ  Учреждения о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом  под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

5.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

 5.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

5.12. Директор  Учреждения 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. 

5.13. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником  без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом Учреждения и 

правилами внутреннего  распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на 

рабочем месте более трех часов в течение рабочего дня) без уважительной 

причины директор  Учреждения  применяет дисциплинарное взыскание, 

предусмотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, 

не совместимого с дальнейшим выполнением образовательных функций. 

5.14. Дисциплинарные взыскания на директора Учреждения накладываются 

начальником управления образования администрации Старооскольского 

городского округа,  который имеет право его назначить и уволить. 
 

6. Заключительные положения 
 

6.1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в 

Учреждении  на видном месте и размещается на официальном сайте Учреждения. 
 


