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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие  Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Пра-

вила) разработаны в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ 

(далее - ТК РФ), Федеральным Законом № 273 от 29.12.2012г. «Об образовании в 

Российской Федерации», другими федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила утверждаются с целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использованию 

рабочего времени, созданию условий для эффективной работы, обеспечению 

безопасных условий и охраны труда. 

1.3. В Правилах используются следующие основные понятия: 

- дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение прави-

лам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, коллек-

тивным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами 

учреждения; 

- педагогический работник - работник, занимающий должность, преду-

смотренную разделом «Должности педагогических работников» квалификаци-

онных характеристик должностей работников образования, утвержденных при-

казом Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 года № 761н; 

- представитель работодателя - руководителя учреждения или уполномо-

ченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими законами и нормативными 

правовыми актами, Уставом и локальными актами учреждения; 

- выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель 

работников учреждения, наделенный полномочиями представлять интересы ра-

ботников учреждения в социальном партнерстве; 

- работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с учре-

ждением; 

- работодатель - юридическое лицо (учреждение), вступившее в трудовые 

отношения с работником. 

1.4. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного ор-

гана первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК 

РФ. 

Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к кол-

лективному договору ( ст. 190 ТК РФ). 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

 

2.1. Трудовые отношения в учреждении регулируются ТК РФ, Федераль-

ным Законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом учреждения. 

2.2.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с учреждением. При приеме на работу работника работодатель заклю-

чает с ним трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает 

приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника под подпись. 

2.3.Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 
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2.4.Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответ-

ствии с требованиями статьи 59 ТК РФ. 

2.5.При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон мо-

жет быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (ст.70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

- лиц, не достигших восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образова-

тельные учреждения начального, среднего и высшего профессионального обра-

зования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в тече-

ние одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодате-

ля по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев. 

2.6.Срок испытания не может превышать трех месяцев, в том числе для от-

дельных категорий может быть установлен испытательный срок 1 (2) месяца. 

2.7.При заключении трудового договора работодатель требует следующие 

документы: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор за-

ключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместитель-

ства; 

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных зна-

ний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специ-

альной подготовки; 

-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирую-

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

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому ре-

гулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся 

уголовному преследованию; 

-медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противо-

показаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении. 

2.8.На каждого работника учреждения работодатель ведёт трудовую книж-

ку в соответствии с требованиями инструкции о порядке ведения и хранения 
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трудовых книжек. Трудовые книжки сотрудников учреждения хранятся в учре-

ждении. 

2.9.На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работни-

ка личное дело хранится в учреждении. 

2.10.Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у 

учредителя. 

2.11.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книж-

ку о выполняемой работе, переводе на другую работу и увольнении, работода-

тель обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке, в кото-

рой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

2.12.При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со 

следующими документами: 

-Устав учреждения; 

-правила внутреннего трудового распорядка; 

-инструкция по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

-должностная инструкция; 

-локальные акты, регламентирующую трудовую деятельность работника, 

(ст.68 ТК РФ). 

2.13.Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора 

(ст.64 ТК РФ). 

2.14.Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника 

по сравнению с действующим законодательством и коллективным договором, 

принятым в учреждении. 

2.15.Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. 

2.16.Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

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

трудового договора. О предстоящих изменениях, а также о причинах, вызвавших 

необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ). 

2.17.Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника (ст.72.1), за исключением случаев временного перевода на другую ра-

боту в случае производственной необходимости сроком до одного месяца (ч. 2, 3 

ст. 72.2 ТК РФ). 

2.18.Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего ра-

ботника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с 

письменного согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и 

на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения 

от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.19.Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением производится в порядке, предусмотренном ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.20.Работодатель обязан в соответствии со ст. 76, 331.1, 351.1 ТК РФ от-

странить от работы (не допускать к работе) работника: 

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 
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-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны туда; 

-не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 

и периодический медицинский осмотр; 

-при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопока-

заний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

-по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

-при получении от правоохранительных органов сведений о том, что дан-

ный работник подвергается уголовному преследованию за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением не-

законной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиат-

рическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосно-

венности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности и 

за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления. Работодатель от-

страняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступле-

ния в силу приговора суда; 

-в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

2.21.Прекращение трудового договора может иметь место только по осно-

ваниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.22.Трудовой договор может быть расторгнут по соглашению сторон (ст. 

78 ТК РФ). 

2.23.Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его дей-

ствия (ст. 79 ТК РФ). 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 ис-

полнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной рабо-

ты, прекращается по завершению этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсут-

ствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.24.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 кален-

дарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным за-

коном. Течение указанного срока начинается на следующий день после получе-

ния работодателем заявления работника об увольнении. 

2.25.По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении 

(ст.80 ТК РФ). 
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2.26.До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

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

изводится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работ-

ник. 

2.27.Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 

сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если 

невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работни-

ков, по п.2 ч.1 ст.81 ТК РФ, могут являться: 

-реорганизация учреждения; 

-исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

-сокращение численности работников; 

-уменьшение количества классов-комплектов, групп; 

-изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного пла-

на, программ и т. п. 

2.28.Ликвидация или реорганизация учреждения, которая может повлечь 

увольнение работников в связи сокращением численности или штата, осуществ-

ляется, как правило, по окончании учебного года. 

Трудовой договор с учителем в связи с уменьшением учебной нагрузки в 

течение учебного года по независящим от него причинам, в том числе при пол-

ном ее отсутствии, не может быть расторгнут до конца учебного года. 

2.29.В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть 

прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

2.30.Прекращение трудового договора оформляется приказом работодате-

ля (ст. 84.1 ТК РФ). 

С приказом работник должен быть ознакомлен под роспись, заверенную 

копию приказа работодатель может выдать работнику по его требованию. 

2.31.Днем прекращения трудового договора во всех случаях является по-

следний день работы работника, за исключением случаев, когда работник факти-

чески не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ сохранялось место работы 

(должность). 

2.32.В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. 

2.33.При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник рас-

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

вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

 

3. Основные права и обязанности работников и работодателя 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в по-

рядке и на условиях, которые установлены ФЗ № 273 от 29.12.12г. «Об образова-

нии в Российской Федерации», иными федеральными законами; 

3.1.2.на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
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3.1.3.на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным догово-

ром; 

3.1.4.на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и каче-

ством выполненной работы; 

3.1.5.на отдых, который гарантируется установленной федеральным зако-

ном максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

3.1.6.на полную достоверную информацию об условиях труда и требовани-

ях охраны труда на рабочем месте; 

3.1.7.на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение сво-

ей квалификации в порядке, установленном ФЗ « 273 от 29.12.12г. «Об образова-

нии в Российской Федерации», иными федеральными законами; 

3.1.8.на объединение, включая право на создание профессиональных сою-

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

тересов; 

3.1.9.на участие в управлении учреждением в предусмотренных Уставом 

учреждения формах; 

3.1.10.на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 

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

выполнении коллективного договора, соглашений; 

3.1.11.на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

3.1.12.на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными феде-

ральными законами; 

3.1.13.на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением тру-

довых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.14.на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотрен-

ных федеральными законами,  муниципальными правовыми актами администра-

ции Черемисиновского района; 

3.1.15.пользоваться другими правами в соответствии с Уставом учрежде-

ния, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1.добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, преду-

смотренные трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внут-

реннего трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

3.2.2.соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

3.2.3.бережно относиться к имуществу учреждения, незамедлительно со-

общать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни 
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и здоровью обучающихся, сохранности имущества учреждения в т.ч. к имуще-

ству третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.2.4.проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

3.2.5.предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные тру-

довым законодательством; 

3.2.6.содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и акку-

ратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 

3.2.7.экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие ма-

териальные ресурсы работодателя; 

3.2.8.соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

3.2.9.уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучаю-

щимся; 

3.2.10.выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом учреждения, 

трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции 

работника. 

 

3.3. Педагогические работники учреждения имеют право: 

3.1.Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образова-

тельной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (моду-

ля); 

4) 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; 

5) 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; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, ис-

следовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотекой и информационными ре-

сурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходи-

мым для качественного осуществления педагогической, научной или исследова-

тельской деятельности в учреждении. 
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8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами учреждения установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении учреждением, в том числе в коллегиаль-

ных органах управления, в порядке, установленном уставом учреждения; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

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

11) право на объединение в общественные профессиональные организации 

в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Фе-

дерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедли-

вое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики пе-

дагогических работников. 

3.2.Педагогические работники имеют следующие трудовые права и соци-

альные гарантии: 

1) право на сокращённую продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, про-

должительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

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

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установлен-

ном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулирова-

нию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых поме-

щений по договорам социального найма, право на предоставление жилых поме-

щений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные фе-

деральными законами и законодательными актами Курской области; 

8) в рабочее время педагогических работников в зависимости от занимае-

мой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследователь-

ская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методиче-

ская, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогиче-

ских работников определяются трудовыми договорами и должностными ин-
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струкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогиче-

ской работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется соответ-

ствующим локальным нормативным актом учреждения, с учётом количества ча-

сов по учебному плану, специальности и квалификации работника; 

9) режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

учреждения, определяется коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, трудовым до-

говором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требовани-

ями трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке государственной политики и нормативно правовому регулированию в сфе-

ре образования. 

 

3.4. Педагогические работники учреждения обязаны: 

3.4.1.осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объёме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утверждённой рабочей 

программой; 

3.4.2.соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3.4.3.уважать честь и достоинство обучающихся и других участников обра-

зовательных отношений; 

3.4.4.развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятель-

ность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую пози-

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

у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

3.4.5.применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.4.6.учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для полу-

чения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимо-

действовать при необходимости с медицинскими организациями; 

3.4.7.систематически повышать свой профессиональный уровень; 

3.4.8.проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в по-

рядке, установленном законодательством об образовании; 

3.4.9.проходить в соответствии с трудовым законодательством предвари-

тельные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 

также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

3.4.10.проходить в установленном законодательством Российской Федера-

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

3.4.11.соблюдать Устав учреждения, правила внутреннего трудового рас-

порядка. 

 

3.5. Работодатель имеет право: 
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3.5.1.на управление учреждением, принятие решений в пределах полномо-

чий, предусмотренных Уставом учреждения; 

3.5.2.на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с ра-

ботниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными феде-

ральными законами; 

3.5.3.на ведение коллективных переговоров через своих представителей и 

заключение коллективных договоров; 

3.5.4.на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.5.5.на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу учреждения и других работников, соблю-

дения правил внутреннего трудового распорядка; 

3.5.6.на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.5.7.на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы тру-

дового права, в порядке, установленном ТК РФ; 

3.5.8.реализовывать иные права, определенные Уставом учреждения, тру-

довым договором, законодательством Российской Федерации. 

 

3.6. Работодатель обязан: 

3.6.1.в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативны-

ми правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным до-

говором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым догово-

ром создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины 

труда; 

3.6.2.соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, усло-

вия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.6.3.предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым догово-

ром; 

3.6.4.обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие госу-

дарственным нормативным требованиям охраны труда; 

3.6.5.обеспечивать работников оборудованием, инструментами, докумен-

тацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обя-

занностей; 

3.6.6.выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработ-

ную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

3.6.7.вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный до-

говор в порядке, установленном ТК РФ; 

3.6.8.знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельно-

стью; 

3.6.9.не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей 

без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в 

случае медицинских противопоказаний; 
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3.6.10.создавать условия для непрерывного повышения квалификации ра-

ботников; 

3.6.11.поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

3.6.12.исполнять иные обязанности, определенные Уставом учреждения, 

трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, законодатель-

ством Российской Федерации. 

 

4.  Рабочее время и время отдыха 

4.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя. Исключе-

ние составляют сторожа, которые работают по суммированному графику с учёт-

ным периодом за год. 

Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учре-

ждения (за исключением женщин, работающих в районах Крайнего Севера и 

приравненных к ним местностях) устанавливается нормальная продолжитель-

ность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю, для 

женщин - 36 часов в неделю. 

4.2.Для педагогических работников учреждения устанавливается сокра-

щенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю 

(ст.333 ТК РФ). 

4.3.Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

и иных работников учреждения устанавливается в соответствии с трудовым за-

конодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нор-

мы трудового права с учетом: 

а) режима деятельности учреждения; 

б) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической 

работы за ставку заработной платы; 

в) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педа-

гогических работников; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время пе-

дагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных 

предусмотренных квалификационными характеристиками должностных обязан-

ностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с обучаю-

щимися, научной, творческой и исследовательской работы, а также другой педа-

гогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностя-

ми и (или) индивидуальным планом, - методической, подготовительной, органи-

зационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, преду-

смотренной планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортив-

ных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками 

и иными работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по со-

глашению сторон трудового договора. 

4.4.Расписание занятий составляется администрацией учреждения исходя 

их педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима 
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труда и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогических 

работников. 

4.5.Педагогическим работникам, по возможности, устанавливается свобод-

ный день для дополнительного профессионального образования, самообразова-

ния, подготовки к занятиям. 

4.6.Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. 

4.7.По желанию работника, с его письменного заявления он может за пре-

делами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, 

так и за пределами учреждения. 

4.8.Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к ра-

боте в указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника 

и в соответствии с требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ. 

4.9.Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время 

в учреждении. Дежурство начинается не ранее чем за 20 минут до начала занятий 

и заканчивается не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 

График дежурства утверждается на полугодие руководителем учреждения по со-

гласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации. График 

доводится до сведения работников и вывешивается на видном месте. 

4.10.Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих пре-

подавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает про-

водимые учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие пе-

рерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для обучающихся, в 

том числе "динамическую паузу" (большую перемену) для обучающихся I клас-

са. При этом учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из про-

должительности занятий, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность занятий, а также перерывов (перемен) 

между ними регулируется расписанием занятий. 

Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, регулируется следующим образом: 

1) самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной дея-

тельности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся 

и (или) организации образовательной деятельности, участие в разработке рабо-

чих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требо-

ваниями федеральных государственных образовательных стандартов и с правом 

использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение инди-

видуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся; 

2) трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому дого-

вору) - выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непо-

средственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополни-

тельной оплаты (классное руководство; проверка письменных работ; заведование 

учебными кабинетами, мастерскими; руководство методическими объединения-

ми; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их со-

держания, срока выполнения и размера оплаты); 

3) локальными нормативными актами учреждения (приказами, графиками, 

планами, расписаниями и др.): 
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- ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бу-

мажной) форме; 

- организация и проведение методической, диагностической и консульта-

тивной помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических 

советов, методических советов (объединений), работой по проведению родитель-

ских собраний; 

- выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 

обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприя-

тиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в организации, 

включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортив-

ных соревнованиях, учебных сборах, экскурсиях, других формах учебной дея-

тельности; 

- периодические кратковременные дежурства в учреждении в период осу-

ществления образовательного процесса, которые при необходимости организу-

ются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением 

режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учеб-

ного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливае-

мых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими пищи. 

4.11.Каникулярное время, а также периоды отмены (приостановки) занятий 

для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников с оплатой труда в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации. 

Педагогические работники в каникулярное время выполняют педагогиче-

скую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с реа-

лизацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их педаго-

гической работы (установленного объема учебной нагрузки (педагогической ра-

боты), определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, не-

обходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 4.10 настоящих 

Правил (при условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное 

время). 

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на 

дому в соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время опреде-

ляется с учетом количества часов указанного обучения таких детей, установлен-

ного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работ-

ников, используется также для их дополнительного профессионального образо-

вания в установленном трудовым законодательством порядке. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу 

в период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической 

работы в неделю, установленной за ставку заработной платы.                                   
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4.12.Режим рабочего времени руководителей учреждения в каникулярное 

время, не совпадающее с их отпуском, определяется в пределах продолжитель-

ности рабочего времени, установленной по занимаемой должности. 

Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персона-

ла учреждения в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для вы-

полнения организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний и квалификации, в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации. 

4.13.Режим рабочего времени педагогических работников и иных работни-

ков, привлекаемых с их письменного согласия в каникулярное время, не совпа-

дающее с их отпуском, к работе в той же местности в лагере с дневным пребыва-

ем детей на базе учреждения, определяется в порядке и на условиях, предусмот-

ренных для режима рабочего времени педагогических работников и иных работ-

ников в каникулярное время. 

4.14.В период отмены (приостановки) занятий для обучающихся по сани-

тарноэпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, не совпадаю-

щие с очередным отпуском, работники учреждения привлекаются к выполнению 

работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени 

работников учреждения в каникулярное время. 

4.15.Работникам учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск сроком 56 календарных дней. Отпуск 

предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по 

согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря текущего года. 

4.16.Работникам учреждения предоставляются отпуска без сохранения за-

работной платы в соответствии с требованиями ст. 128 Трудового кодекса РФ. 

4.17.Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, детей-

инвалидов в возрасте до 18 лет, одинокой матери, воспитывающей ребёнка в 

возрасте до 14 лет, отцу, воспитывающему ребёнка в возрасте до 14 лет без мате-

ри по их письменному заявлению предоставляется ежегодные дополнительные 

отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжи-

тельностью до 14 календарных дней. 

4.18.Работникам учреждения предоставляется дополнительные оплачива-

емые дни отпуска по семейным обстоятельствам в следующих случаях: 

-в случае свадьбы работника - до 3-х рабочих дней; 

-в случае смерти близких родственников - до 3-х рабочих дней. 

4.19.Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непре-

рывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

1 года (ст. 335 ТК РФ). 

4.20.Учет рабочего времени организуется учреждением в соответствии с 

требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника, по-

следний своевременно (в течение первого рабочего дня) информирует админи-

страцию и предоставляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 
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4.21.В период организации образовательного процесса (в период урока) за-

прещается: 

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

работы; 

-отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

-удалять обучающихся с уроков; 

-курить в помещении учреждения; 

-отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связан-

ные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполне-

ния общественных поручений и пр.; 

-отвлекать педагогических и руководящих работников учреждения в учеб-

ное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода меро-

приятий, не связанных с производственной деятельностью; 

-созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 

по общественным делам. 

 

5. Меры поощрения и взыскания 

5.1.В учреждении к работникам, добросовестно исполняются трудовые 

обязанности, применяются следующие меры морального и материального поощ-

рения: 

-объявление благодарности; 

-награждение почетной грамотой; 

-премирование за конкретный вклад; 

-награждение ценным подарком. 

5.2.Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель. 

5.3.Поощрение объявляется приказом по учреждению, заносится в трудо-

вую книжку работника в соответствии с требованиями действующего законода-

тельства. 

5.4.За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работни-

ки могут быть представлены к государственным и ведомственным наградам. 

5.5.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащие исполнение работником по его вине возложенных на него трудо-

вых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисципли-

нарные взыскания: 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

5.6.Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

5.7.При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тя-

жесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоя-

тельства, при которых он был совершен. 

5.8.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен за-

требовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 
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дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соот-

ветствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

5.9.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 выборного органа 

первичного профсоюзной организации. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести ме-

сяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финан-

сово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет 

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

уголовному делу. 

5.10.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисципли-

нарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих 

дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ, 

составляется соответствующий акт. 

5.11.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда, в комиссии по трудовым спорам, в суде. 

5.12.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счи-

тается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, прось-

бе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или вы-

борного органа первичной профсоюзной организации. 

 

6. Заключительные положения 

6.1.Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в учре-

ждении на видном месте. 

6.2.Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

6.3.С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, вне-

сенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников 

под роспись с указанием даты ознакомления. 
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