
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



работников учреждения. Правила внутреннего трудового распорядка 

учреждения, являются приложением к Договору. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на 

видном месте.  

1.7. Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего 

трудового распорядка, решаются администрацией в пределах 

предоставленных ей прав по согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 
2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 
-   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;     
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- 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 Трудовым  кодексом РФ, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- личную медицинскую книжку (Приказ Минсоцразвития № 302н от 

12.04.2011 г.) 

2.2. Прием на работу оформляется приказом директора на основании 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 
2.3.При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка. В случае если на лицо, поступающее на 

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 
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регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

2.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.  

2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись:  

- с коллективным договором;  

- с правилами внутреннего трудового распорядка учреждения;  

- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и 

обязанностями, определенными его должностной инструкцией;  

- с инструкциями по технике безопасности, охране труда, производственной 

санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности;  

- с порядком обеспечения конфиденциальности информации.  

2.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику 

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

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа.  

2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе.  

2.8. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд.  

2.9. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной.  

2.10. На каждого работника ведется личное дело, состоящее из копии 

документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 

аттестационного листа, личного листка по учету кадров. Здесь же хранится 

один экземпляр трудового договора. О приеме работника в учреждение 

делается запись в Книге учета личного состава.  

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, 

а именно:  

- 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 работодателя;  

- 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 учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) 

учреждения либо его реорганизацией;  

- 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 Российской Федерации или 

иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы.  

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником учреждения являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения;  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.  

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами.  

2.12. 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 Российской Федерации или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении.  

2.13. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении.  

2.14. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия 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.  



2.15. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы.  

2.16. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу.  

2.17.Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель 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.  

2.18. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). В день прекращения трудового договора работодатель 

обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет  

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

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

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.  

2.20. Отстранение от работы. Работодатель не допускает к работе 

работника:  

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний в 

области охраны труда;  

- не прошедшего обязательный медицинский осмотр;  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником 

работы, обусловленной трудовым договором;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;  



- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ.  

2.21. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника 

на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы.  

2.22. В период отстранения от работы заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами.  

 
3. Основные права и обязанности работников 

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

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- на  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государствен-

ными стандартами организации и безопасности труда и Договором; 

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

-на 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; 

-на  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

-на  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

-на   объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

-на  участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом  РФ (ст.52), иными федеральными законами и Договором формах; 

-на  ведение коллективных переговоров и заключение Договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении Договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

-на  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

-на  возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 



установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

3.2. Педагогические работники учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами: (ст 47 ФЗ «Об образовании в РФ»).  

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность;  

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания;  

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля);  

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

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в 

порядке, установленном законодательством об образовании;  

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

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ;  

- 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 к информационно-телекоммуникационным сетям 

и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности;  

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

услугами учреждения, в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации;  

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

органах управления, в порядке, установленном уставом учреждения;  

- право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации;  

- 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. Выше обозначенные права и свободы педагогических работников 

должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников 



образовательных отношений, требований законодательства Российской 

Федерации.  

3.4. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

-   соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 

-  соблюдать трудовую дисциплину; 

-  выполнять установленные нормы труда; 

-  соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по 

охране труда; 

-   бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

-  незамедлительно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, сохранности 

имущества работодателя; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы. 

3.5. Педагогические работники обязаны:  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;  

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений;  

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания;  

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;  

- систематически повышать свой профессиональный уровень;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;  

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  



- соблюдать устав учреждения, правила внутреннего трудового распорядка.  

3.6. 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 Российской Федерации.  

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

Единоличным исполнительным органом учреждения является 

директор, который осуществляет текущее руководство деятельностью 

учреждения и является работодателем для всех работников учреждения (ст. 

51 п. 6 ФЗ «Об образовании в РФ»). 

4.1. Работодатель 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 Договоры; 

-  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка учреждения; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в Порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

-  принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель 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 работу, обусловленную трудовым договором;  

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

- выплачивать работникам заработную плату за текущий месяц не реже чем 

каждые полмесяца в денежной форме. Выплаты производятся 27 числа 

текущего месяца и 12 числа следующего за расчетным месяцем;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;  



- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением;  

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;  

-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и 

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 

надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами формах;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  

- создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья 

работников учреждения;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами.  

 

5. Рабочее время и его использование 

5.1. В учреждении установлена 6-ти дневная рабочая неделя с одним 

выходным днем. Продолжительность рабочего дня для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным 

из расчета 40-часовой рабочей недели. Исходя из особенности задач и 

функций, отдельным группам работников по должностям (профессиям, 

специальностям) и (или) отдельным работникам устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.  

Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания 

устанавливается следующее: 

 



Понедельник – пятница: 

Начало работы в 08.00 час. 

Перерыв с 12.30 до 13.30 час. 

Окончание работы в 16.00 час. 

Суббота: 

Начало работы в 08.00 час. 

Перерыв с 12.30 до 13.30 час. 

Окончание работы в 16.00 час. 

Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

 Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания с 12.30 до 13.30, продолжительностью 

один час в течение рабочего дня; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта - Международный женский день; 

- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства. 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. 

 Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться 

иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для 

отдыха и питания. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

5.2. Для педагогических работников учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в 

неделю. Рабочий день педагогического работника начинается за 15 минут до 

начала уроков.  

5.3. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная (преподавательская), 

воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

творческая и исследовательская работа, методическая, 



подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных 

мероприятий, проводимых с обучающимися и их родителями (законными 

представителями). Соотношение учебной (преподавательской) и другой 

педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года 

определяется с учетом количества часов по учебному плану, годового 

учебного графика, плана образовательной деятельности учреждения, а также 

специальности и квалификации работника. Режим рабочего времени и 

времени отдыха педагогических работников определяется трудовым 

договором, планом - графиком работы учреждения и расписанием занятий.  

5.4. Объем учебной нагрузки педагогических работников учреждения 

устанавливается ежегодно, исходя из количества часов по образовательным 

программам, реализуемым в учреждении, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в учреждении. Установленный в начале учебного года 

объем учебной нагрузки (педагогической работы) не может быть уменьшен в 

течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением случаев 

уменьшения количества обучающихся и количества часов по учебным 

планам и программам. Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем 

которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, 

устанавливается только с письменного согласия работника.  

5.5. По возможности без нарушений образовательного процесса 

педагогическим работникам может быть выделен методический день для 

самообразования.  

5.6. В связи с производственной необходимостью работодатель имеет 

право изменить режим работы педагогического работника (замещение 

заболевшего, возникновение вакансии и др).  

5.7. Работодатель вправе привлекать педагогических работников к 

дежурству по учреждению (периодические дежурства в учреждении в период 

образовательного процесса, дежурства на внеурочных мероприятиях и др).  

5.8. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 

рабочим временем всех работников. В эти периоды, а также в периоды 

отмены занятий в учреждении, педагогические работники привлекаются к 

педагогической, организационной, методической и хозяйственной работе в 

пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.  

5.9. Педагогическим работникам, участвующим по решению 

уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого 

государственного экзамена в рабочее время и освобожденным от основной 

работы на период проведения единого государственного экзамена, 

предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым 

законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права.  

5.10. Всем работникам учреждения обеспечивается возможность приема 

пищи одновременно вместе с учащимися или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении. 

5.11. Работникам учреждения предоставляются ежегодные отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  



5.12. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней. Воспитателю дошкольной группы – 42 календарных дня, остальным 

работникам учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней.  

5.13. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года.  

5.14. 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.  

5.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику учреждения по его письменному заявлению может быть 

предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации.  

 

6. Дисциплина труда 

6.1. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового 

распорядка.  

Работники обязаны выполнять указания, которые отдает им работодатель, 

а также приказы и предписания, которые доводятся до их сведения с 

помощью служебных инструкций или объявлений. Запрещаются любые 

действия работников, могущие нарушить режим жизнедеятельности 

учреждения. К таким действиям относятся:  

- отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим 

отношения к работе, вопросам;  

- распространение в учреждении изданий, листовок и вывешивание 

материалов без соответствующего разрешения;  

- привод в учреждение посторонних лиц, выполнение личной работы на 

рабочем месте, вынос имущества учреждения без разрешения работодателя;  

- оставление обучающихся без присмотра;  

- изменение по своему требованию расписания занятий;  

- оставление на длительное время своего рабочего места без разрешения 

работодателя.  

6.2. При осуществлении в учреждении функций по контролю за 

образовательным процессом и в других случаях не допускается:  

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

работодателя;  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся.  

6.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны:  



- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную 

помощь и терпимость;  

- сохранять вне учреждения в тайне информацию, связанную с исполнением 

своих должностных обязанностей.  

 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 

ценным подарком, Почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии). 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

7.3. За особые трудовые заслуги педагоги, рабочие и служащие 

представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению 

орденами, медалями, Почетными грамотами, нагрудными значками и к 

присвоению Почетных званий и звания лучшего работника по данной 

профессии. 

 

8. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

8.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен.  

8.3. 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.  

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.  

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников.  

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.  



8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

8.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

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

отказывается ознакомиться с указанным приказом (постановлением, 

распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.  

8.7. 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 представительного органа работников.  

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 

учреждения, суд.  

 

9. Ответственность работников учреждения 

9.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к 

виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, 

уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, 

определенных федеральными законами.  

9.2. Ответственность педагогических работников устанавливается статьёй 

48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации».  

 

10. Персональные данные работников учреждения 

10.1. Лицами, уполномоченными на получение, обработку, хранение, 

передачу и любое другое использование персональных данных работников, 

содержащих в их личных делах и иных документах, несущими 

ответственность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 

за нарушение режима защиты персональных данных, являются:  

- директор учреждения;  

- заместители директора;  

- главный бухгалтер;  

- классные руководители;  

10.2. Работник, виновный в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку, хранение и передачу персональных данных, несет 

ответственность, установленном федеральными законами.  

 

11.Оплата труда 

11.1. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 12 и 

27 числа каждого месяца. Заработная плата выплачивается работнику в 

российских рублях  путём  перечисления на указанный работником счет в 

банке на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 



договором. Услуги по перечислению оплачиваются работником. Вновь 

принятым работникам, приступившим к работе с 1 по 12  число месяца, 

первая выплата заработной платы производится 12 числа данного месяца. 

 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня, согласно 

трудовому законодательству. 

При определении размера выплаты заработной платы за полмесяца 

работодатель учитывает фактически отработанное работником время. 

11.2.При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в 

письменной форме каждого работника: о составных частях заработной 

платы, причитающейся ему за соответствующий период; о размерах 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; о размерах и об основаниях 

произведенных удержаний; об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

11.3. Заработная плата за время отпуска выплачивается не позднее, чем за 

3 дня до начала отпуска. 

 

12.Условия и охрана труда 

12.1. Политику охраны труда, структуру, планирование мероприятий, 

ответственность, практические действия и ресурсы для достижения целей 

обеспечения требований охраны труда в организации определяет  Система 

управления охраной труда. 

12.2. Система управления охраной труда создается по инициативе 

работодателя в целях применения современных принципов и методов 

управления охраной труда, а также активизации деятельности работников по 

вопросам охраны труда. 

 

13. Заключительные положения 

13.1. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового 

распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном трудовым 

законодательством Российской Федерации для принятия локальных 

нормативных актов.  

13.2. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления.  

13.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов РФ. 

13.4. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть доведены 

до сведения всех работников учреждения под подпись. 

13.5. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный Правилами. Нарушение Правил внутреннего трудового 

распорядка работниками учреждения является нарушением служебной 



дисциплины и влечет за собой применение, в отношении виновных лиц, мер 

дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

13.6. Правила вступают в силу со дня утверждения их приказом 

работодателя. 
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