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1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на 

труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также 

право на защиту от безработицы. 

      1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных 

образовательных учреждений регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка  муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Октябрьская средняя общеобразовательная школа» 

(далее - Учреждение) разработаны в соответствии со ст. 28,46,47,48,49,51,52 Федерального 

закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», письма 

Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации от 29.12.2009 

г. № 317 «О примерных правилах внутреннего трудового распорядка общеобразовательного 

учреждения». 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения призваны способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 

повышению результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения 

всеми работниками Учреждения. 

       1.5. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения (далее- Правила) 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за 

их соблюдение и исполнение. 

       1.6. Вопросы, связанные с установлением Правил, решаются администрацией 

Учреждения совместно или по согласованию с выборным профсоюзным органом или иным 

органом, представляющим интересы работников. 

1.7. Текст Правил находится у директора Учреждения, председателя выборного 

профсоюзного органа. 

 

2. Основные права и обязанности руководителя Учреждения 

 

2.1 Руководитель Учреждения имеет право: 

– на управление Учреждением и персоналом и принятие решений в пределах 

полномочий, установленных Уставом Учреждения; 

– заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

– создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

– организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с 

собственником организации; 

– поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер; 



– реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

– проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование); 

– использовать в целях контроля за безопасностью трудового процесса приборы, 

устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) приборов, устройств, оборудования, 

обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию трудового процесса, 

обеспечивать хранение полученной информации; 

– предоставлять дистанционный доступ к наблюдению за безопасным трудового 

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

федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление 

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

и его территориальным органам; 

– иные права. 

2.2 Руководитель Учреждения обязан: 

– соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, 

договоры о труде, обеспечивать работникам производственные условия, соответствующие 

правилам и нормам охраны труда и технике безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной безопасности; 

– заключать коллективные договора (соглашения) по требованию выборного 

профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа; 

– разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников Учреждения после предварительных консультаций с их 

представительными органами; 

– принимать меры по участию работников в управлении Учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство; 

– выплачивать в полном объеме заработную плату в установленные сроки в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, настоящими Правилами. 

Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

  – создать безопасные условия труда исходя из комплексной оценки технического и 

организационного уровня рабочего места, а также исходя из оценки факторов 

производственной среды и трудового процесса, которые могут привести к нанесению вреда 

здоровью работников. 

–обеспечить: 

работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также эксплуатации применяемых в 

производстве инструментов, сырья и материалов; 

создание и функционирование системы управления охраной труда; 

соответствие каждого рабочего места государственным нормативным требованиям 

охраны труда;  

систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их регулярный 

анализ и оценку; 

реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда; 

разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и охраны труда, 

оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию производственных 

объектов, вновь организованных рабочих мест; 

режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 
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приобретение за счет собственных средств и выдачу средств индивидуальной защиты 

и смывающих средств, прошедших подтверждение соответствия в 

установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании 

порядке, в соответствии с требованиями охраны труда и установленными нормами 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением; 

оснащение средствами коллективной защиты; 

обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, 

обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и 

проверку знания требований охраны труда; 

организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, соблюдением 

работниками требований охраны труда, а также за правильностью применения ими средств 

индивидуальной и коллективной защиты; 

проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организацию проведения за счет 

собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, других 

обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований 

работников, внеочередных медицинских осмотров работников в соответствии с 

медицинскими рекомендациями, химико-токсикологических исследований наличия в 

организме человека наркотических средств, психотропных веществ и их метаболитов с 

сохранением за работниками места работы (должности) и среднего заработка на время 

прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований, химико-токсикологических исследований; 

недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

в установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения безопасным 

методам и приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим 

на производстве, обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, 

инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте (для определенных категорий 

работников) и проверки знания требований охраны труда, обязательных медицинских 

осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае 

медицинских противопоказаний; 

предоставление федеральному органу исполнительной власти, осуществляющему 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, 

уполномоченному на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, 

осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, 

органам местного самоуправления, органам профсоюзного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации 

и документов в соответствии с законодательством в рамках исполнения ими своих 

полномочий, с учетом требований законодательства Российской Федерации о 

государственной тайне; 

принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой 

помощи пострадавшим; 
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расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний, учет и рассмотрение причин и обстоятельств событий, приведших к 

возникновению микроповреждений (микротравм), в соответствии с настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в 

соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на 

рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной 

медицинской помощи; 

беспрепятственный допуск в установленном порядке должностных лиц федерального 

органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (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, органов исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального страхования Российской 

Федерации, а также представителей органов профсоюзного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, в целях 

проведения проверок условий и охраны труда, расследования несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний работников, проведения государственной 

экспертизы условий труда; 

выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля 

(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, и 

рассмотрение представлений органов профсоюзного контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, в установленные сроки, 

принятие мер по результатам их рассмотрения; 

обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

информирование работников об условиях и охране труда на их рабочих местах, о 

существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от 

воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся на рабочих 

местах, о предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств, оборудования и (или) 

комплексов (систем) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную 

видео-, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, в целях контроля за 

безопасностью производства работ; 

разработку и утверждение локальных нормативных актов по охране труда с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного 

работниками представительного органа (при наличии такого представительного органа) в 

порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных 

нормативных актов; 

ведение реестра (перечня) нормативных правовых актов (в том числе с использованием 

электронных вычислительных машин и баз данных), содержащих требования охраны труда, в 

соответствии со спецификой своей деятельности, а также доступ работников к актуальным 

редакциям таких нормативных правовых актов; 

соблюдение установленных для отдельных категорий работников ограничений на 

привлечение их к выполнению работ с вредными и (или) опасными условиями труда; 
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приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью работников 

производства работ, а также эксплуатации оборудования, зданий или сооружений, 

осуществления отдельных видов деятельности, оказания услуг до устранения такой угрозы; 

при приеме на работу инвалида или в случае признания работника инвалидом создание 

для него условий труда, в том числе производственных и санитарно-бытовых, в соответствии 

с индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида, а также обеспечение 

охраны труда. 

при производстве работ (оказании услуг) на территории, находящейся под контролем 

другого работодателя (иного лица), работодатель, осуществляющий производство работ 

(оказание услуг), обязан перед началом производства работ (оказания услуг) согласовать с 

другим работодателем (иным лицом) мероприятия по предотвращению случаев повреждения 

здоровья работников, в том числе работников сторонних организаций, производящих работы 

(оказывающих услуги) на данной территории. Примерный перечень мероприятий по 

предотвращению случаев повреждения здоровья работников утверждается федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом 

мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых 

отношений; 

- иные обязанности. 

 

3. Основные права и обязанности работников Учреждения 

 

3.1 Работник имеет право: 

– на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

– производственные условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований 

гигиены труда; 

– охрану труда; 

– оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных для соответствующих профессионально-квалификационных групп 

работников бюджетных учреждений и ЕТКС; 

– отдых, который обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, 

праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для 

отдельных категорий работников; 

– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации 

в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации и 

Удмуртской Республики 

– возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; 

– объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие 

интересы работников; 

– досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную 

юридическую помощь; 

– пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также 

льготы, в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами; 

– индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных 

нормативно-правовыми актами Российской Федерации способов их разрешения, включая 

право на забастовку; 

– получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 
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– длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных 

учредителем и (или) Уставом Учреждения; 

– свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий 

и материалов, учебников, методов оценки знаний учащихся; 

– полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда, о существующих профессиональных рисках и их уровнях; 

– отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и здоровья 

работников вследствие нарушения требований охраны труда до устранения такой опасности, 

за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами; 

– личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 

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

происшедшего с ними несчастного случая или профессионального заболевания, а также в 

рассмотрении причин и обстоятельств событий, приведших к возникновению 

микроповреждений (микротравм). 

 3.2 Работник обязан: 

– предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

– строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством,  

Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»  

и Уставом Учреждения, настоящими Правилами, требованиями разделов «Должностные 

обязанности» и «Должен знать» Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей специалистов и служащих, приказ Министерства здравоохранения и 

социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. N 761н "Об утверждении 

Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих  

– соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

– своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

– повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

– принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; 

– содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

– эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

– правильно и по назначению эксплуатировать компьютерное оборудование и другую 

технику, а также следить за их исправностью в пределах выполнения своих трудовых 

функции; 

 – незамедлительно поставить в известность работодателя либо своего 

непосредственного руководителя о выявленных неисправностях используемых 

компьютерного оборудования  и другой техники; 

– проходить медицинские осмотры в установленные сроки 

– соблюдать законные права и свободы учащихся; 

– поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

учащихся; 

– проходить аттестацию согласно действующим нормативно-правовым актам 

Российской Федерации и Удмуртской Республики. 

– немедленно извещать работодателя либо своего непосредственного руководителя о 

любой известной ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками 
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требований охраны труда, о каждом известном несчастном случае, случае возникновения 

микроповреждений (микротравм), об ухудшении состояния своего здоровья. 

3.3 Работнику запрещается: 

– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Учреждению, без соответствующего разрешения руководителя Учреждения: 

– курить в Учреждении и на его территории; 

– вести длительные личные телефонные разговоры: 

– находиться в состоянии алкогольного опьянения либо в состоянии, вызванном 

потреблением наркотических средств, психотропных, токсических или других 

одурманивающих веществ, а также употреблять спиртные напитки, наркотические средства, 

психотропные, токсические или другие одурманивающие вещества в течение рабочего дня; 

– приносить с собой спиртные напитки, наркотические средства, психотропные, 

токсические или другие одурманивающие вещества; 

– приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем 

месте, предоставлять помещения для организации торговли. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

4.1 Порядок приема на работу. 

4.1.1 Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в Учреждении. 

4.1.2 До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись 

с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами Учреждения, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

4.1.3 При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации и 

федеральными законами): 

- паспорт (иной документ, удостоверяющий личность); 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые; 

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета); 

-документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу; 

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

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 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 установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на работу, 

связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) 

уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 

работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными законами не 
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допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания срока, 

в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

- справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на 

работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда. 

Работник по желанию может предъявить иные документы. 

4.1.4 В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, претендент на 

работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при 

поступлении на работу) медицинский осмотр. 

4.1.5 Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

4.1.6 При приеме на работу несовершеннолетнего трудоустраивающийся гражданин 

должен предъявить письменное согласие одного из родителей или попечителей. Если 

несовершеннолетний сирота или остался без попечения родителей, он должен предъявить 

согласие на трудоустройство органа опеки или иного законного представителя. 

4.1.7 Работнику, для которого Учреждение является первым местом работы, трудовая 

книжка не заводится. Работодатель предоставляет работнику «сведения о трудовой 

деятельности» согласно законодательству. 

4.1.8 В случае, если Работник при приеме на работу в Учреждение по основному месту 

работы предоставил трудовую книжку для ее дальнейшего ведения, работодатель ведет 

трудовую книжку работника. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся 

по основному месту работы. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовые 

книжки руководителя Учреждения хранятся в органах управления образованием. 

 4.1.9 Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную долю 

по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора 

хранится в Учреждении, другой – у работника. На экземпляре трудового договора 

работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.   

4.1.10 Прием на работу оформляется трудовым договором. Руководитель Учреждения 

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о 

приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

4.1.11 Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 

независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. 

4.1.12 С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация Учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке 

(при ее введении). 

4.1.13 На каждого работника Учреждения ведется личное дело. Порядок ведения 

предусмотрен Положением о введении личных дел работников. 

4.1.14 Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе после увольнения 

75 лет (законченные делопроизводством до 01.01.2003), 50 лет (законченные 

делопроизводством после 01.01.2003). 

4.2 Отказ в приеме на работу. 

4.2.1 Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации 

Учреждения, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть 

оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. Так, не 

может быть отказано в приеме на работу работникам, приглашенным в письменной форме на 

работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы (ч. 4, ст. 64 ТК РФ). Не может быть отказано в приеме на 



работу по мотивам: пола, расы, национальности и др., указанным в ст. 64 ТК РФ; наличия у 

женщины беременности и детей (ч. 3, ст. 64 ТК РФ). По требованию лица, которому отказано 

в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в 

письменной форме (ч. 5, ст. 64 ТК РФ). 

4.2.2 К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица, которым она 

запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие 

судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских 

противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом. 

4.3 Перевод на другую работу. 

4.3.1 Требования от работника выполнения работы, не соответствующей 

специальности, квалификации, должности, либо изменение размера заработной платы, льгот 

и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом 

на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ч. 1, ст. 72 ТК РФ). 

4.3.2 Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом 

руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 

исключением случаев временного перевода). 

4.3.3 Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ст. 74 ТК РФ. 

4.3.4 Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую 

работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных 

ч. 2, ст. 72, ч. 1, ст. 254 ТК РФ. 

4.3.5 Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее 

место в Учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и 

труда (изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану, 

образовательных программ и т. д.) и квалифицируемых как изменение существенных условий 

труда. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК РФ). 

4.4 Прекращение трудового договора. 

4.4.1 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

4.4.2 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 иными федеральными законами. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

и до истечения срока предупреждения об увольнении. Независимо от причины прекращения 

трудового договора администрация Учреждения обязана: 

– издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 

пункта (части) статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора; 

– выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; 

– выплатить работнику  все причитающиеся ему суммы. 

4.4.3 Днем увольнения считается последний день работы. 

4.4.4 Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении 

трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-

2 в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним и в трудовой книжке. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1 Рабочее время педагогических работников определяется настоящими Правилами, а 

также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

Учреждения, трудовым договором, календарным учебным графиком. 



Рабочее время административно-управленческого персонала определяется настоящими 

Правилами, графиком работы, утвержденным приказом директора Учреждения, 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения, трудовым 

договором, календарным учебным графиком. 

Рабочее время учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется 

настоящими Правилами, графиком работы, утвержденным приказом директора Учреждения, 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения, трудовым 

договором. 

5.2  Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогических работников, иных работников 

Учреждения устанавливается ТК РФ и иными нормативно-правовыми актами Российской 

Федерации с учетом особенностей их труда 

5.3 Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

5.4 Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается в 

трудовом договоре или дополнительном соглашении к нему. 

5.4.1 Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в Учреждении. 

5.4.2 Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может 

быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре (дополнительном 

соглашении). 

5.4.3 В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре 

(дополнительном соглашении), учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, 

который установлен приказом руководителя Учреждения. 

5.4.4 Трудовой договор в соответствии с ТК РФ может быть заключен на условиях 

работы с учебной нагрузкой, менее чем установлено за ставку заработной платы, в следующих 

случаях: 

– по соглашению между работником и администрацией Учреждения; 

– по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю. 

-в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в 

отношении отдельных категорий работников. 

5.4.5 Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре (контракте) или приказе 

руководителя Учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных 

условий труда. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых 

условиях, то трудовой договор прекращается. 

5.4.6 Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, 

например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения 



работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может 

превышать одного месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в Учреждении на все время простоя либо в другое 

учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

в) возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком по 

достижении им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

5.4.7 Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем Учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на заседании Научного 

общества учителей, педсоветах и др.) до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за 

которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

5.4.8 При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем 

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя Учреждения по 

согласованию с выборным профсоюзным органом. 

5.4.9 При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, 

что, как правило: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) 

и объем учебной нагрузки; 

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, за исключением случаев, указанных в п. 5.4.5. 

5.5 Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Расписание 

уроков составляется и утверждается администрацией Учреждения по согласованию с 

выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

5.5.1 Педагогическим работникам при нагрузке до 18 часов предоставляется один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации, при нагрузке 

свыше 18 часов методический день предусматривается по возможности, т.е. если при этом не 

нарушается учебный режим школы и не создается перегрузка учащихся.  

5.5.2 Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом работы Учреждения, учитель вправе использовать по своему 

усмотрению. 

5.5.3. Рабочий день учителя начинается за 10 мин до начала его уроков. Урок 

начинается со звонком, прекращается со звонком, извещающим о его окончании. После начала 

урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении, если 

иное не предусмотрено рабочей программой по предмету.  

5.5.4. Учитель несет ответственность за учащихся во время его урока, занятия в системе 

дополнительного образования, в группе продленного дня и на перемене, предшествующей его 

уроку. 

5.6 Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

короткие перерывы (перемены). Продолжительность урока 45, 40 или даже 35 минут 

установлены только для учащихся, поэтому пересчета рабочего времени учителей в 

академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.7 Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается 

руководителем Учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом. 

5.7.1 В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с 

выборным профсоюзным органом учреждения.  



5.7.2 Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников Учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного 

профсоюзного органа, по письменному приказу (распоряжению) руководителя. Работа в 

выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению 

сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. Дни отдыха за работу в 

выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством Российской Федерации, или с согласия работника в каникулярное время, 

не совпадающее с очередным отпуском.  

Инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, работники, имеющие 

детей-инвалидов, матери и отцы, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 

четырнадцати лет, опекуны детей указанного возраста, родители, имеющие ребенка в возрасте 

до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на 

военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному 

в соответствии с п.  7 ст.  38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", либо заключил контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, работники, 

имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет могут привлекаться к сверхурочной работе,  к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к работе в ночное время только с их 

письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. Указанные работники должны 

быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от привлечения к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни. 

5.8 Руководитель Учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по 

школе. График дежурств составляется на четверть, утверждается руководителем по 

согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не 

более 20 минут после их окончания. 

5.9 Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников Учреждения. В эти периоды педагогические работники привлекаются 

администрацией Учреждения к педагогической, методической, организационной  работе в 

пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. С согласия 

педагогического работника в период каникул он может выполнять и иные виды работ. График 

работы в каникулы утверждается приказом руководителя. Оплата труда педагогических 

работников и других категорий работников учреждения образования, ведущих 

преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних 

каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при 

тарификации, предшествующей началу каникул. Время работы в каникулярный период не 

рассматривается как простой не по вине работника. Для повышения квалификации, работы по 

самообразованию педагогическим работникам предоставляется в каникулы один 

методический день во время осенних, зимних и весенних каникул, в который они могут не 

присутствовать на рабочем месте. В случае проведения в этот день общих собраний 

работников, педагогических советов, методических мероприятий, общешкольных 

мероприятий работник обязан принять в них участие. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах 

установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. За 



работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохранятся. 

5.10 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией Учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

необходимости нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха 

работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, 

так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за две недели до его начала. По письменному 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. Часть отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией. При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за все неиспользованные отпуска. Ежегодный отпуск должен быть перенесен или 

продлен: при временной нетрудоспособности работника, при выполнении работником 

государственных или общественных обязанностей. По письменному заявлению работника 

отпуск должен быть перенесен и в случае, если работодатель не уведомил своевременно (не 

позднее, чем за 14 дней) работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска 

заработную плату за время отпуска вперед. 

5.11 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению предоставляются отпуска без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению сторон. Руководитель Учреждения 

обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы, в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами либо 

Коллективным договором Учреждения. 

5.12 Педагогическим работникам запрещается: 

– изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

– отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; 

– удалять Учащихся (воспитанников) с уроков (занятий); 

– отвлекать учащихся во время учебного процесса не связанные с учебным процессом, 

мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений без приказа 

директора Учреждения;  

5.13 Запрещается: 

– отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

– созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

– присутствовать на уроках (занятиях) посторонним лицам без разрешения 

администрации Учреждения; 

– входить в класс (группу) после начала урока (занятий). Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель Учреждения и его заместители; 

– делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии учащихся (воспитанников); 

– проводить общешкольные мероприятия, занятия в системе дополнительного 

образования с учащимися позже 20.00 часов;  

– организовывать поездки с учащимися без издания приказа директора школы о 

назначении лиц, ответственных за сохранение жизни и здоровья несовершеннолетних, без 

проведения соответствующего инструктажа с записью в журнале инструктажей. 



5.14 В Учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днем – воскресенье. Конкретная продолжительность рабочей недели каждого работника 

устанавливается трудовым договором и(или) дополнительным соглашением к нему. 

5.15 Время ежедневного начала работы Учреждения – 08 часов 00 минут, время 

окончания работы – 20 часов 00 минут. 

5.16 Для  сторожей в Учреждении вводится суммированный учет рабочего времени за 

месяц. 

 

6. Дополнительные оплачиваемые выходные дни сотрудникам с детьми-

инвалидами 

 

6.1 Родителям, опекунам, попечителям для ухода за детьми-инвалидами по их 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных 

дня в месяц. Работник может использовать четыре дополнительных выходных дня в течение 

месяца сам или разделить их со вторым родителем, опекуном, попечителем ребенка-инвалида. 

6.2 До 4 дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц для ухода за ребенком-

инвалидом предоставляются работодателем по письменному заявлению работника. Заявление 

оформляется по установленной Министерством труда и социальной защиты Российской 

Федерации форме. Формуляр заявления в печатном иди электронном виде работнику 

предоставляет ответственный за предоставление информации в Фонд пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации работник Учреждения. 

6.3 К заявлению о предоставлении до 4 дополнительных оплачиваемых выходных дней 

в месяц работник должен приложить: 

- справку об инвалидности, документы, подтверждающие место жительства 

(пребывания или фактического проживания) ребенка-инвалида, свидетельство о рождении  

или об усыновлении ребенка или документ, подтверждающий установление опеки, 

попечительства над ребенком-инвалидом. Эти документы работник может предоставить 

однократно  в течение периода их действия. Документы можно предоставить в оригинале или 

в копиях;    

-  оригинал справки с места работы другого родителя (опекуна, попечителя) о том, что 

на момент обращения дополнительные оплачиваемые выходные дни в этом же календарном 

месяце (в случае однократного их использования – в этом календарном году) им не 

использованы или использованы частично, либо справки с места работы другого родителя 

(опекуна, попечителя) о том что от него не поступало заявления о предоставлении ему в этом 

же календарном месяце (в случае однократного их использования – в этом календарном году) 

дополнительных оплачиваемых выходных дней (предоставляется при каждом обращении 

работника, за исключением наличия обстоятельств, свидетельствующих о том, что другой 

родитель (опекун, попечитель) не может осуществлять уход за ребенком-инвалидом или 

уклоняется от его воспитания, или не состоит в трудовых правоотношениях.  

6.4 С 1 сентября 2023 года неиспользованные в течение месяца родителями, опекунами, 

попечителями детей-инвалидов дополнительные оплачиваемые выходные дни накапливаются 

в течение календарного года. 

6.5 Один раз в календарном году работник – родитель, попечитель, опекун ребенка-

инвалида имеет право использовать неиспользованные дополнительные оплачиваемые 

выходные дни по уходу за ребенком-инвалидом, но не более 24 календарных дней. Работник 

может использовать накопленные дополнительные оплачиваемые выходные дни сам или 

разделить их со вторым родителем, опекуном, попечителем ребенка-инвалида. 

6.6 Более 4 дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц для ухода за 

ребенком-инвалидом предоставляются работодателем по письменному заявлению работника. 

Заявление оформляется по установленной Министерством труда и социальной защиты 

Российской Федерации форме. Формуляр заявления в печатном или электронном виде 

работнику предоставляет ответственный за предоставление информации в Фонд пенсионного 



и социального страхования Российской Федерации работник Учреждения. График 

предоставления более 4 дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц для ухода за 

ребенком-инвалидом работник согласовывает с работодателем. 

6.7 Если работник из-за болезни, подтвержденной листком временной 

нетрудоспособности, не смог использовать дополнительные выходные, они могут быть 

предоставлены работнику после его выздоровления в том же календарном месяце (если 

работник использует до 4 дней) или в том же календарном году (если работник использует 

более 4 дней подряд) с учетом пожеланий работника. 

6.8  Неиспользованные в течение календарного года дополнительные оплачиваемые 

выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом на следующий календарный год не 

переносятся. 

6.9 Дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком- инвалидом 

оплачиваются в размере среднего заработка работника. 

6.10 При увольнении работника – родителя, опекуна, попечителя ребенка-инвалида 

работодатель выдает ему в последний рабочий день справку в произвольной форме с 

указанием общего количества использованных в текущем календарном году дополнительных 

оплачиваемых выходных дней по уходу за ребенком-инвалидом и дат использования 

дополнительных оплачиваемых выходных дней. Работнику, перешедшему на КЭДО, и 

дистанционному работнику справка может быть выдана в электронной форме. 

 

7. Диспансеризация 

 

7.1 Работники, за исключением случаев, предусмотренных п. 7.2 и 7.3 настоящих 

Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством 

в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет 

кратным трем. Возраст определяется по году рождения, а не по дате рождения. 

7.2 Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п.7.3 

настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

7.3 Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на 

два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

7.4 Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным 

руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. Согласованное 

заявление подают инспектору по кадрам. 

7.5 Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 

заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

7.6 Результаты рассмотрения заявления Руководитель Учреждения, лицо, его 

заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении. 

7.7 Работник обязан представить инспектору по кадрам справку из медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от 

работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник не 

представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в раздел 10 настоящих Правил. 

 



8. Оплата труда 
 

8.1 Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда. 

8.2 Заработная плата  выплачивается пропорционально отработанному времени: 

— за первую половину месяца (период с 1-го по 15-е число) — 23 числа каждого месяца 

— за вторую половину месяца (период с 15-го по 30-е (31-е) число) —8 числа каждого 

месяца. 

8.3 Если установленная в документах дата выплаты попала на выходной или нерабочий 

праздничный день заработную плату выплачивают накануне. Следующая выплата не 

сдвигается. 

8.4 Работникам, приступившим к работе в Учреждении первая заработная плата 

выплачивается в день, установленный  в п. 8.2. настоящих Правил. Оплата производится 

пропорционально отработанному времени. 

8.5 Работодатель обязуется в день выплаты заработной платы за вторую половину 

месяца выдавать расчетные листки работникам. 

8.6 Заработная плата выплачивается работнику на расчетный счет в дни выплаты 

зарплаты. 

8.7 Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пятнадцать календарных дней 

до дня выплаты заработной платы.  

8.8 Оплата отпуска производится Работодателем не позднее чем за три дня до начала 

отпуска. 

 

9. Поощрения за успехи в работе 

 

9.1 За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании учащихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достижения 

в работе применяются следующие формы поощрения работника: 

– объявление благодарности; 

– выплата премии; 

– награждение ценным подарком; 

– награждение грамотой; 

9.2 В Учреждения могут быть предусмотрены и другие поощрения. 

9.3 Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

выборным профсоюзным органом Учреждения. 

9.4 Поощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до сведения его 

коллектива. В трудовую книжку работника заносятся сведения о награждениях за успехи в 

работе. 

9.5. За особые трудовые заслуги работники представляются к поощрению, к 

награждению орденами, медалями и почетными грамотами, нагрудными значками, к 

присвоению почетных званий и др. 

 

10. Трудовая дисциплина 

 

10.1 Работники Учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с 

помощью служебных инструкций или объявлений. 



10.2 Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

10.3 За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, 

устанавливающие трудовые обязанности работников Учреждения, перечислены выше), 

администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

10.4 Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть 

предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные 

взыскания. Помимо оснований прекращения трудового договора, предусмотренных ТК РФ, 

основаниями для увольнения педагогического работника Учреждения по инициативе 

администрации Учреждения до истечения срока действия трудового договора являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение Устава Учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью учащегося, воспитанника. 

10.5 За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное или общественное взыскание. 

10.6 Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

10.7 Взыскание должно быть наложено администрацией Учреждения в соответствии с 

его Уставом. 

10.8 Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от 

производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без 

предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, а 

руководители выборных профсоюзных органов в учреждении, профорганизаторы – органа 

соответствующего объединения профессиональных союзов (ст. 374 ТК РФ). 

10.8.1 Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной 

самодеятельности, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут 

быть без предварительного согласия уполномочившего их на представительство органа 

подвергнуты дисциплинарному взысканию. 

10.9 Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом. 

10.9.1 Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 

работника или пребывания его в отпуске. Взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

10.9.2 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

Учреждения норм профессионального поведения (или) Устава Учреждения может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия 

которой должна быть передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного 

расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только 

с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

учащихся. 

10.9.3 До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 



10. 10 Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

10.11 Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 

течение трех рабочих дней со дня его издания. 

10.11.1 Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

10.12 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров. 

10.13 Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 

 

11. Ответственность сторон трудового договора 

 

11.1  Ответственность работников. 

Работники, виновные в нарушении норм трудового законодательства, могут быть 

привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, они могут быть 

в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности. 

11.1.1 Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. Работодатель обязан доказать наличие и размер причиненного ущерба. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества 

либо на возмещение ущерба, причиненного работником третьим лицам. 

Работник может быть привлечен к материальной ответственности в порядке, 

предусмотренному Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

Работодатель может принять решение о снижении суммы материальной 

ответственности  работника или полностью отказаться от взыскания. 

11.1.2 Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по 

обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

11.1.3 Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

 Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

- когда в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами на работника возложена материальная ответственность в полном 

размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником трудовых 

обязанностей; 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

- умышленного причинения ущерба; 



- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного правонарушения, если таковое 

установлено соответствующим государственным органом; 

- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 

служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами; 

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

11.1.4 Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности, то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в 

полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, могут заключаться с 

работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими 

или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество, согласно перечням 

работ и категорий работников, установленных Правительством Российской Федерации.  

Условие о материальной ответственности в полном размере причиненного 

работодателю ущерба может быть установлено трудовым договором. 

11.1.5 В иных случаях работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка. 

11.2. Ответственность работодателя. 

11.2.1 Работодатель (его представитель), виновный в нарушении трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен 

к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

11.2.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами: 

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

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 

- во всех случаях, когда незаконно лишил работника возможности трудиться, в том 

числе за незаконное отстранения работника от работы,  увольнение или перевод на другую 

работу; за отказ работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда 

о восстановлении работника на прежней работе; за задержки работодателем выдачи работнику 

трудовой книжки, предоставления сведений о трудовой деятельности, внесения в трудовую 

книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей 

законодательству формулировки причины увольнения работника. 

11.2.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на 

день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

11.2.4. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 

работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться 

в суд. 

11.2.5 При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка 

России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня 

после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При 

неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 



причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из 

фактически не выплаченных в срок сумм. 

11.2.6 Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 

денежной форме морального вреда. 

Работодатель компенсирует работнику моральный вред, если он: 

- незаконно уволил или перевел сотрудника; 

- нарушил сроки выплаты зарплаты или выплатил ее не в полном размере; 

- незаконно применил дисциплинарное взыскание; 

- не оформил трудовой договор с тем, кого допустили к работе; 

- незаконно привлек  к сверхурочной работе; 

- задержал трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности. 

11.2.7 Моральный вред возмещается в денежно форме.  Размер возмещения 

определяется соглашением работника и работодателя, а в случае спора судом. 

 

12. Техника безопасности и производственная санитария 

 

12.1 Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда 

при Министерстве труда и социального развития Российской Федерации (далее - 

Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей 

совместных комиссий по охране труда. 

12.2 Руководители Учреждения при обеспечении мер по охране труда должны 

руководствоваться существующими нормативно-правовыми актами по охране труда 

12.3 Все работники Учреждения, включая руководителей, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. 

12.4 В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения, их 

нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания. 

12.5 Руководители обязаны пополнять предписания по технике безопасности, 

относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию 

таких предписаний. 

12.6 Руководители Учреждения, виновные в нарушении законодательства и иных 

нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным 

договорам и соглашениям либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, 

профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, привлекаются к 

административной или уголовной ответственности в порядке, установленном 

законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов.  

  

13. Заключительные положения 

 

13.1 Правила вступают в силу со дня утверждения приказом директора Учреждения. 

13.2 Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с 

работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

13.3 Настоящие Правила подлежат обязательному размещению на официальном сайте 

Учреждения. 

 


