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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

МОУ «Приозерская начальная школа -  детский сад, реализующая 

адаптированные образовательные программы»  

  

I. Общие положения  

  

1.1. Правила составлены в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Федеральным 

законом РФ № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными 

нормативными правовыми актами, Уставом образовательной организации (далее – 

ОУ) и коллективным договором.    

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, определяющим трудовой распорядок в образовательного 

учреждения и регламентирующим на основании действующего трудового 

законодательства порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.   

1.3. Настоящие Правила составлены в целях укрепления трудовой дисциплины, 

рационального использования рабочего времени и создания условий для 

эффективной работы.   

1.4.  При приеме на работу администрация ОУ обязана ознакомить работника с 

Правилами под подпись.   

1.5. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в ОУ.   

1.6. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждены 

руководителем ОУ с учётом мнения первичной профсоюзной организации.   

1.7. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда,   

1.8. своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать 

профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и 

управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую 

инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и 

производственной санитарии, бережно относиться к имуществу  учреждения  

(ст.2 Трудового кодекса РФ).  

1.9. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя  ст. 

2  Трудового кодекса РФ, устанавливают взаимные права и обязанности  

работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.  



1.10. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового  

распорядка, решаются администрацией образовательного учреждения, в 

пределах представленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством и Правилами внутреннего трудового распорядка, совместно 

или по согласованию с педагогическим советом. Эти вопросы решаются также 

трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.  

1.11. Настоящие Правила имеют своей целью способствовать правильной 

организации работы трудового коллектива образовательной организации, 

рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 

эффективности труда работников, укрепление трудовой дисциплины. Правила 

включают в себя:  

• Прием, перевод  и увольнение работников;  

• обязанность работников;  

• обязанности администрации;  

• рабочее время и отдых;  

• поощрения за успехи в работе;  

• ответственность за нарушение трудовой дисциплины.    

• техника безопасности и производственная санитария  

  

2. Порядок приема на работу  

  

2.1.Права, обязанности и ответственность работников Учреждения устанавливаются 

законодательством Российской Федерации,  Уставом образовательного Учреждения, 

настоящими правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения и иными 

локальными нормативными актами Учреждения, должностными инструкциями и 

трудовыми договорами.  

2.2. Работники принимаются на работу в Учреждение согласно действующего 
законодательства.  

2.2.1 Работники образовательного учреждения реализуют свое право на труд путем 

заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются 

работник и образовательное учреждение как юридическое лицо – 

работодатель, представленная директором ОУ на основании Устава.   

2.2.2 Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр передается 
работнику, другой хранится в образовательном учреждении.   

2.3.Трудовой договор между работником и работодателем заключается по общему 

правилу на неопределенный срок.   

Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) 
заключается:   

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым 

сохраняется место работы;   

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;   

- на время выполнения сезонных работ, обусловленных природными 
условиями определенного периода (сезона);   

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 

образовательного учреждения и имеющих временный характер   

- для проведения работ, связанных с заведомо временным расширением объема 
оказываемых услуг;   

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом 

времени работы, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;  



- в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством.  Срочный 

трудовой договор на срок до 5 лет действия определяется соглашением сторон. При 

этом работодатель не вправе требовать заключения срочного трудового договора на 

определенный срок, если работа носит постоянный характер.  Трудовой договор на 

определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) может заключаться 

по соглашению сторон:   

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, 

которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением 

разрешена работа исключительно временного характера;   

- для проведения неотложных работ по предотвращению и устранению 

последствий чрезвычайных обстоятельств;   

- с заместителями директора и главным бухгалтером;   

- с лицами, обучающимися по очной форме обучения;   

- с лицами, поступающими на работу по совместительству;   

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

заместителей директора, главного бухгалтера, руководителей филиалов и иных 

обособленных структурных подразделений – шести месяцев. При заключении 

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель.  Испытание не устанавливается:   

- для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 
лет; несовершеннолетних лиц;   

- лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального 

образования и поступающих на работу по полученной специальности впервые в 
течение года со дня окончания образовательного учреждения   

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода;   

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

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в 

образовательное учреждение, предъявляет:   

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 
случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;  

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел,  

-  при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию;  
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- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации.  

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым  

Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета.  

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 

с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым  Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется).  

2.6. До подписания трудового договора при приеме на работу (а также при переводе 

работающего работника на другую работу в рамках учреждения) администрация 

обязана ознакомить работника под роспись:   

- с Уставом образовательного учреждения и коллективным договором;   

- с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка;   

- локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника;   

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца.  Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. 

Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-

правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при 
надлежащей с его стороны добросовестности.   

2.7. Прием на работу оформляется приказом директора ОУ, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 
работы.   

2.8. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель обязан в 

пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника.   
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На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке.   

2.9. На каждого работника образовательного учреждения оформляется карточка 

учета установленной формы, которая хранится в бухгалтерии образовательного 
учреждения.   

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

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к данной работе, аттестационного листа, копий документов о 

переводах, поощрениях, повышении квалификации и аттестации работника. Копия 

приказа о взыскании хранится в личном деле работника только в течение срока 

действия взыскания. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового 
договора и дополнительные соглашения к нему.   

Личное дело работника хранится постоянно в кадровой службе образовательного 

учреждения, в месте, исключающем доступ других лиц. После увольнения личное 

дело хранится до достижения работником возраста 75 лет, далее - подлежит 

уничтожению.   

О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета 
личного состава.   

2.11.  Педагогической деятельностью в Учреждении имеют право заниматься лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и 

(или) профессиональным стандартам.  

2.12.  В Учреждении наряду с должностями педагогических работников 

предусматриваются должности инженерно-технических, административно-

хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных, медицинских и иных 

работников, осуществляющих вспомогательные функции. Право на занятие 

указанных должностей имеют лица, отвечающие квалификационным требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам.  

2.13. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

2.13.1. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

2.13.2. имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

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

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей настоящей 

статьи; 

2.13.3. имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей 

части;  

2.13.4.  признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке;  

2.13.5. имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 



выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения.  

2.13.6. Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового 

Кодекса, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности  (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть 

допущены к педагогической деятельности  при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим  исполнительным 

органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической  деятельности.  

2.13.7. В силу ст.351 ТК РФ к трудовой деятельности в сфере образования, 

воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, 

медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в 

сфере детско-юношевского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних  не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а 

равно подвергавшиеся уголовному преследованию ( за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части 

второй статьи 331 настоящего Кодекса, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей настоящей статьи; 

2.13.8. Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового 

Кодекса, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности  (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть 

допущены к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-

юношевского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних  при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим  исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности.  

2.13.9. В силу ст. 331,351 ТК РФ п.п. 2.18.2,2.19 лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся уголовному преследованию ( за исключением лиц, 

уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против мира и безопасности человечества. 

2.14. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 

работодателя, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию 

допускается только с письменного согласия работника. Работника, нуждающегося в 

соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, 



работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья.   

До перевода работника на другую работу в образовательном учреждении 
работодатель обязан ознакомить его под роспись:   

- с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовыми обязанностями на новом месте работы;   

- проинструктировать по охране труда, производственной санитарии и гигиене 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей на 

новом месте работы. Инструктаж оформляется в журнале в установленном порядке.  

Без согласия работника допускается временный перевод в случаях возникновения 

чрезвычайных обстоятельств, в т.ч. в любых исключительных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь, здоровье и нормальные жизненные условия всех детей или их 

части, для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. 

Условия и сроки такого перевода определяются ст. 72 Трудового кодекса РФ (далее  

- ТК РФ). Отказ работника от перевода в указанных случаях является 
нарушением трудовой дисциплины.   

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 

порядке, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, 

чем за две недели, если иной срок не установлен законодательством. По 

истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 

работу. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, 

может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.   

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам возможно 

только по основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и процедур, 

предусмотренных ТК РФ.   

2.16. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 

когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или 

иным Федеральных законом, сохранялось место работы (должность).   

В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее и заверенной печатью образовательного учреждения запись об 

увольнении, а также произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах 

увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт.   

  

3. Отказ в приеме на работу 

3.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.  

3.2. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей, работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 
работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы,                

3.3. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в Письменной форме.   

4. Перевод на другую работу  

 

4.1. Перевод на другую постоянную работу в том же учреждении по инициативе 

работодателя, если работник не дает согласие на такой перевод, то трудовые 

отношения с ним прекращаются в соответствии с п.8 ст.77 ТК РФ.  



4.2. По причинам, связанным с изменением организационных условий труда 

(изменение числа классов, групп, количества учащихся (воспитанников), часов по 

учебному плану, образовательных программ и т.д.) допускается изменение 

определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе 

администрации образовательного учреждения при продолжении работником работы 

без изменения трудовой функции.  

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

администрацией образовательного учреждения в письменной форме не позднее чем 

за два месяца до их введения (ст.73 ТК РФ).  

4.3. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

администрация образовательного учреждения обязана в письменной форме 

предложить ему иную имеющуюся в образовательном учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой 

работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, 

которую работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния 

здоровья.  

4.4. В случае производственной необходимости администрация образовательного 

учреждения имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу в том же образовательном учреждении 

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

работе. Такой перевод допускается для замещения отсутствующего работника, не 

может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 

декабря).  

 

5. Прекращение трудового договора  

 

5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством.  

5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
администрацию письменно за две недели (ст.80 ТК РФ).  

   5.3. О расторжении трудового договора, независимо от того, что являлся 

инициатором, работодатель обязан:  

- издать приказ об увольнении работника с указанием причины увольнения в 
точном соответствии с формулировкой и ссылкой на соответствующую норму в  

Трудовом кодексе РФ;  

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; • 

выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.  

5.4.Днем увольнения считается последний день работы (ст.77 ТК РФ).  

5.5.Запись о причине увольнения в трудовую книжку должна производиться в 
точном соответствии с формулировками действующего законодательства.  

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается 

в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек.  

  

6. Основные права и обязанности руководителя образовательного 

учреждения  

6.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на;  

- управление образовательным учреждением и персоналом, принятие решений в 

пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения»  



- установление структуры управления деятельностью образовательного учреждения, 

штатного расписания, распределение должностных обязанностей (ст.32 Закона РФ 
«Об образовании»).  

- заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;  

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с 

собственником образовательного учреждения;  

- установление ставок заработной платы и должностных окладов работников 

образовательного учреждения в пределах собственных финансовых средств и с 

учетом ограничений, установленных федеральными и местными нормативами;  

- установление надбавок и доплат к должностным окладам работников 

образовательного учреждения, порядка и размеров их премирования;  

- разработку и принятие правил внутреннего трудового распорядка 
образовательного учреждения, иных локальных актов;  

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер;  

- создание совместно с другими руководителями образовательных учреждений 

объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;  

- на возмещение материального вреда, причиненного работником Имуществу 
образовательного учреждения.               

6.2. Руководитель образовательного учреждения обязан:  

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

договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социальнобытовые 

условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и технике 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;  

- заключать коллективные договоры с  профсоюзным органом ОУ  

- разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их 
выполнение;  

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников учреждения с учетом мнения их 
представительного органа;  

- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство;  

- выплачивать в полном объеме и своевременно причитаюшуюся работникам  

заработную плату дважды в месяц – 10 и 25 числа каждого месяца в соответствии с 

Трудовым кодексом, коллективном договором, настоящими Правилами и  трудовым 
договором;  

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников;  

- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;  

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной 

безопасности;  

- правильно организовать труд работников в соответствии с их специальностью и 

квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, 

предоставить исправное оборудование, создать здоровые и безопасные условия 
труда;  

- работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к 

исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему 
соответствующие меры, согласно действующему законодательству;  



- создать условия для систематического повышения работниками деловой 

квалификации, профессионального мастерства,  проводить в установленные сроки 
аттестацию педагогических работников;  

- принимать меры к своевременному обеспечению работников необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;  

- организовать горячее питание учащихся и работников;  

- чутко относиться к повседневным нуждам работников, предоставлять им 

установленные льготы и преимущества, повышать роль морального и материального 

стимулирования труда;  

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки; 

всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 

обеспечивать их участие в управлении учреждением в полной мере используя 

собрания трудового коллектива, различные формы общественной самодеятельности; 

своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о 

принятых мерах.  

6.3. Материальная ответственность работодателя перед работником  

- Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действия 

или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексов или иными 

федеральными законами.  

- Работодатель обязан возместить работнику не полученный заработок  

во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.  

- 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.  

 

7. Основные права и обязанности работника образовательного 

учреждения  
 

7.1. Работник имеет право на:  

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;  

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены и труда;  

- охрану труда;  

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

установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих 

профессионально-квалификационных групп работников  

- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков, сокращенного рабочего дня;  

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

соответствии с планами социального развития образовательного учреждения;  

- получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Типовым положением об аттестации   

- возмещение материального 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,  

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту;  



- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием 

установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на 

забастовку;  

- назначение в установленном порядке досрочной трудовой пенсии по старости;  

- 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 образовательного учреждения;  

- ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 

обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями;  

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания учебных пособий 

и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников.  

7.2. Работник обязан:  

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством;  

- строго выполнять обязанности в соответствии с трудовым договором, Уставом 

образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями;  

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;  

- своевременно и точно исполнять приказы руководителя, использовать рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работником 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 электроэнергию;  

- соблюдать законные права и свободы обучающихся (воспитанников);  

- вежливо обращаться с руководством учреждения, коллегами, обучающимися 

(воспитанниками), родителями;  

- Систематически проходить медицинский осмотр по установленным нормам  

7.3. Педагогическим работникам запрещается:  

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

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

между ними;  

- удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий);  

- курить в помещении образовательного учреждения.  

7.4.Администрации 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 (если иное не оговорено в коллективном договоре);  

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения руководителя 

образовательного учреждения;  

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель образовательного 

учреждения и его заместители;  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников).  



7.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласованию с 

администрацией школы.  

 

 

8. Рабочее время и время отдыха  

8.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников Учреждения, включающий предоставление выходных дней, 

определяется с учетом режима деятельности Учреждения и устанавливается 

правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, графиками работы, 

коллективным договором, разрабатываемыми в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами.  

8.2   По письменному заявлению и предоставлению подтверждения о 

прохождении двух этапов вакцинации (COVID-19)  работнику предоставляются  два 

выходных оплачиваемых дня. 

8.3. Заработная плата работнику Учреждения устанавливается трудовым 

договором в соответствии с действующей в Учреждении системой оплаты труда в 

зависимости от его квалификации, сложности, количества, качества и условий 

выполняемой работы.   

8.4. Работники Учреждения имеют следующие права:  

- на участие в управлении Учреждением;  

- на защиту своей профессиональной чести, достоинства;  

- на обязательное социальное страхование в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке;  

- на возмещение ущерба, причинённого Учреждением, в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;  

- иные трудовые права, установленные федеральными законами и законодательными 

актами Ленинградской области.  

8.5. Педагогические работники Учреждения:  

- пользуются академическими правами и свободами, установленными частью 3 

статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»;  

- имеют трудовые права и социальные гарантии, установленные частью 5 статьи 47 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации».  

8.6. Директору Учреждения, заместителям директора Учреждения, руководителям 

структурных подразделений и их заместителям предоставляются в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации, права, социальные гарантии 

и меры социальной поддержки, предусмотренные педагогическим работникам 

пунктами 3 и 5 части 5 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации».  

8.7.  Работники Учреждения обязаны:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым 

договором;  

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников;  

- незамедлительно сообщать директору Учреждения либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Учреждения;  



- проходить предварительные при поступлении на работу и периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя.  

8.8. Обязанности и ответственность педагогических работников устанавливаются 

статьёй 48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации».  

8.9. Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами.  

8.10. Режим рабочего времени учителей, воспитателей в группе продленного дня, 

учителей – логопедов, педагогов – психологов, учителей – дефектологов, 

воспитателей в дошкольных группах, административного и обслуживающего 

персонала  в период учебного года  

8.10.1.Выполнение педагогической работы педагогическими характеризуется 

наличием установленных норм  времени только для выполнения педагогической 

работы, связанной с преподавательской деятельностью. Выполнение другой части 

педагогической работы педагогическими работниками, ведущими 

преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов.  

8.10.2.Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые уроки (учебные занятия) (Далее – учебные занятия) независимо от 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным 

занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для 

обучающихся 1 класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки 

соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут.  

8.10.3.Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных 

локальными актами образовательного учреждения, правилами внутреннего 

трудового распорядка и включает:  

- Выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой;  

- Организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому 

в соответствии с медицинским заключением;  

- Время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и 

жилищно-бытовых условий;  

- Периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в 

период образовательного процесса, которые при необходимости могут 

организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и 

дисциплины в течении учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной 

степени активности, приема ими пищи.  

- В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические 

работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не 

позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия;  



- Выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.)  

8.10.4. Дни недели (периоды времени, в течении которых образовательное 

учреждение осуществляет свою деятельность),  свободные для педагогических 

работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, педагогический работник может использовать для повышения 

квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т. п.  

8.10.5  Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена 

полная учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в 

полном размере в случаях, предусмотренных постановлением Правительства 

Российской Федерации от 03 апреля 2003 № 191 «О продолжительности рабочего 

времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников образовательных учреждений» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2003, № 14, ст. 1289; 2005 № 7, ст. 560), 

определяется с учетом их догрузки до установленной нормы часов другой 

педагогической работой. Формой догрузки может являться педагогическая работа 

без дополнительной оплаты в группе продленного дня, кружковая работа, работа по 

замене отсутствующих учителей, проведение индивидуальных занятий на дому с 

обучающимися, организуемых в соответствии с медицинским заключением, 

выполнение частично или в полном объеме работы по классному руководству, 

проверке письменных работ, внеклассной работы по физическому воспитанию и 

другой педагогической работы, объем работы которой регулируется 

образовательным учреждением.  

8.10.6.Режим рабочего времени учителей 1 – х классов определяется с учетом 

Гигиенических требований к условиям обучения в общеобразовательных 

учреждения СанПиН 2.4.2.1178 – 02, предусматривающих в первые 2 месяца 

«ступенчатый» метод наращивания учебной нагрузки, а так же динамическую паузу, 

что не должно отражаться на объеме учебной нагрузки, определение которой 

производится 1 раз в год на начало учебного года в соответствии с учебным планом. 

8.10.8.   Режим рабочего времени работников образовательных учреждений в 

каникулярный период.  

Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся, воспитанников образовательных учреждений и не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников 

(далее – каникулярный период), являются для них рабочим временем.  

8.10.9.В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической 

работы), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для 

выполнения работ.  

8.10.10.Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к 

педагогической (методической, организационной) работе с учетом количества часов 

индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала каникул.  

8.10.11.Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во 

время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах 

нормы часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной 



за ставку заработной платы и времени, необходимого для выполнения других 

должностных обязанностей.  

8.10.12.Режим рабочего времени учебно-вспомогательного персонала и 

обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах 

времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в 

установленном законодательством, порядке могут привлекаться для выполнения 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.  

8.10.13.Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период 

регулируется графиками работ с указанием их характера.  

8.11. Режим рабочего времени  работников образовательных учреждений в 

период отмены для обучающихся, воспитанников учебных занятий 

(образовательного процесса) по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям  

8.12.      Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниями являются рабочим временем 

педагогических и других работников образовательного учреждения. В периоды 

отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных классах 

(группах) либо в целом по образовательному учреждению по 

санитарноэпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя и 

другие педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, 

методической, организационной  работе в порядке и на условиях, 

предусмотренных в разделе 8.2 настоящего положения  

8.13. Режим рабочего времени работников в оздоровительных образовательных 

учреждениях, образовательных учреждениях, выезжающих на летние дачи и 

(или) организующих летний отдых в той же или другой местности, а также при 

проведении туристских походов, экскурсий, экспедиций, путешествий  

8.14.  Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в 

период, не совпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не более 

одного месяца, в оздоровительные образовательные лагеря, предусмотрен в разделе  

8.15. Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работников 

образовательных учреждений  

8.16. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36 часовой рабочей 

недели регулируется правилами внутреннего трудового распорядка 

образовательного учреждения с учетом:  

- Выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной 

продолжительности их рабочего времени;  

- Подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, 

анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, 

а также повышения своей квалификации.  

- Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как 

непосредственно в образовательном учреждении, так и за его пределами.  

8.17. В ОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя.  

8.18. Рабочее время педагогических работников ОУ определяется графиком 

работы, учебным расписанием и обязанностями, предусмотренными их 

трудовыми договорами и дополнительными соглашениями к ним.  

8.19.  Ставка педагогических работников – 18 часов в неделю,  воспитателей в ГПД 

- 25 часов в неделю, воспитателей дошкольных групп – 25 часов в неделю, 

технического персонала – 40 часов в неделю .  Режим работы: начальной школы 

с 8.30 – 17-30,   



Режим работы дошкольных групп с 08.00 до 18.00 при 10-часовом пребывании 

детей.  

8.20. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

-  для работников, являющихся инвалидами I или II группы - не более 35 часов в 

неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых   

по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям 

труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

8.21. Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и 

учебно – вспомогательного персонала устанавливается пятидневная работа в 

соответствии с графиком работы.  

8.22. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работникам 

образовательных учреждений устанавливается Трудовым кодексом РФ и иными 

правовыми актами:  

56 календарный дней: педагогическим работникам, руководителю, заместителя по 

УР, ВР, музыкальным руководителям, инструктору по физкультуре, учителям-

логопедам, учителям-дефектологам, педагогам-психологам.  

42 календарный дня: младшим воспитателям, кастелянше  

35 календарных дней: заместитель директора по АХЧ  

28 календарных  дней: повару, сторожу, дворнику, кладовщику, рабочему по 

зданию, уборщице, делопроизводителю, прачке, кухонному рабочему.  

8.23. Трудовой договор 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 образовательного 

учреждения как при приеме на работу, так и впоследствии;  

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением администрация образовательного 

учреждения обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую 

неделю.  

8.24. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или 

приказе руководителя образовательного учреждения, возможны только: • по 

взаимному соглашению сторон;  

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп) (пункт 66 Типового 

положения об общеобразовательном учреждении).  

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

руководителем образовательного учреждения в письменной форме не позднее чем за 

два месяца до их введения.  

8.25. При проведении тарификации учителей на начало учебного года объем 

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя 

образовательного учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа .  

8.26.   Продолжительность урока 40 или 35 минут( 1 классы).  

8.27. Расписание занятий составляется администрацией школы исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда 

и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по 

школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до 

начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий. График 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355882/a2d1f36be57aa07bb3d5a9867a8200ff79552c6e/#dst100172


дежурств составляется на месяц и утверждается директором школы по согласованию 

с профсоюзным органом.  

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти 

периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться 

администрацией школы к педагогической, организационной и методической работе 

в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.  

8.29. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 календарных дней.  

8.30. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 1 года, 

порядок и условия, предоставления которого определяются учредителем и Уставом 

школы.  

8.31. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных 

объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов, 

родительское собрание - полутора часов, собрания школьников - 1 часа, занятия, 

кружков, секций - от 40 минут до полутора часов.  

8.32. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией 

образовательного учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа.  

8.33 График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 

декабря текущего года-с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. С графиком отпусков 

все работники должны быть ознакомлены под личную подпись. График отпусков 

обязателен как для администрации образовательного учреждения, так и для 

работника.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен администрацией 

образовательного учреждения не позднее чем за две недели до его начала. Оплата 

отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.  

8.34. Отдельным категорям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время:  

- работникам до 18 лет;  

- родителям, опекунам, попечителям ребенка – инвалида до 18 лет;  

- усыновителям ребенка до трех месяцев;  

- женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после 

отпуска по уходу за ребенком;  

- мужьям во время отпуска жены по беременности и родам;  

- работникам, у которых трое и более детей до 12 лет;  

- инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам 

тыла;  

- чернобыльцам;  

- женам военнослужащих.  

8.35. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен администрацией 

образовательного учреждения по письменному заявлению работника в случаях:  

8.35.1. временной нетрудоспособности работника;  

8.35.2. исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы;  

8.35.3. в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными 

актами организации.  



Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда.  

8.36. По соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. 

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней.  

8.37. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

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

или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний 

день отпуска.  

8.38. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных 

дня – суббота и воскресенье  

8.39. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:  

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

7 января – Рождество;  

23 февраля – День защитника Отечества;  

8 марта – Международный женский день;  

1 мая – Праздник Весны и Труда 

9 мая – День победы;  

12 июня – День России;  

4 ноября – День народного единства.  

8.40. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников образовательных учреждений к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни допускается с их письменного согласия в 

следующих случаях:                 

8.40.1. для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного 

бедствия;  

8.40.2. для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества;  

8.40.3. для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения 

которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или 

ее отдельных подразделений.  

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе 

в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая 

работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, 

женщины, имеющие детей' в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в 

письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 

праздничный день.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению руководителя образовательного 

учреждения.  

8.41. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении  нерабочего 

праздничного и выходного дня, а также иные вопросы регулирования 

предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии 

с трудовым законодательством.  



 

9. Поощрения за успехи в работе 

9.1. Администрация образовательного учреждения поощряет работников, 

добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за успехи в обучении и 

воспитании обучающихся (воспитанников),продолжительную и безупречную 

работу, новаторство в труде, эффективную работу  и другие достижения в работе.  

Применяются следующие формы поощрения:  

- объявление благодарности,  

- выдача премии,  

- награждение ценным подарком,   почетной грамотой.  

- Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 

договором или правилами внутреннего трудового распорядка образовательного 

учреждения.  

9.2. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, 

доводятся до сведения всех работников и заносятся в трудовую книжку.  

9.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению 

орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к 

присвоению почетных званий и др.  

  

10. Трудовая дисциплина  

 

10.1. Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые с помощью служебных инструкции или объявлений. 10.2. 

10.2 Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику.  

10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

10.4. До применения дисциплинарного взыскания администрация 

образовательного учреждения должна затребовать от работника объяснение в 

письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт.  

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

10.5. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, 

предшествующей работы и поведения работника.  

10.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается.  

10.7. Приказ руководителя образовательного учреждения о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 



трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт.  

10.8. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание по пункту 5 статьи 81 ТК РФ.  

10.9. 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 представительного 

органа работников.  

10.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

10.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания.  

10.12. Администрация образовательного учреждения до истечения года со дня 

применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 

собственной инициативе, просьбе самого работника или представительного 

органа работников.  

 

11. Техника безопасности и производственная санитария 

 

11.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами.  

11.2. Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, 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.  

11.3. 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, предусмотренных в главе 8 настоящих правил.  
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