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1. Общие положения 

 

     1.1. Правила внутреннего трудового распорядка, (далее — Правила)  - 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ) и иными федеральными законами 

порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности 

работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок 

поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность 

работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к 

работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

государственном   бюджетном   общеобразовательном  учреждении  Свердловской 

области «Серовская школа-интернат», (далее — Учреждение),  в лице директора – 

Ахмедзяновой Светланы Викторовны.   

Правила состоят из  следующих разделов: 

1. Общие положения 

2. Порядок прием и увольнения работников 

3. Основные права работников 

4. Основные обязанности работника 

5. Основные  права работодателя 

6. Основные обязанности работодателя 

7. Режим работы 

8. Время отдыха 

9. Меры поощрения работников 

10.  Меры взыскания, применяемые к работникам  

11. Ответственность Работника 

12.  Ответственность Работодателя 

13.  Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

     1.2. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является 

укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, 

повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, 

формирование коллектива профессиональных работников учреждения. 

     1.3. Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, 

иные вопросы регулирования трудовых отношений и распространяются на всех 

лиц, состоящих в трудовых отношениях с учреждением.  

    1.4. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем в 

пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством Российской Федерации и настоящими Правилами, — совместно 

или по согласованию с первичной профсоюзной организацией (далее - Профсоюз).  

     1.5. Основные права и обязанности работников учреждения регламентируются 

законодательством о труде Российской Федерации, Уставом учреждения, 

Коллективным договором, настоящими Правилами, должностными инструкциями 

и локальными нормативными актами учреждения.  

     1.6. Правила являются локальным нормативным актом учреждения, соблюдение 

которого обязательно для всех категорий работников Учреждения, действует на 

территории учреждения.  
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     1.7. Правила  утверждаются работодателем с учетом мнения представительного 

органа работников (далее - Профсоюз) согласно ст. 190 Трудового кодекса 

Российской Федерации  в следующем порядке:   

     1.7.1. Работодатель перед принятием решения направляет проект Правил  и 

обоснование по нему в профсоюз, представляющий интересы всех или 

большинства работников.  

     1.7.2.  Профсоюз  учреждения не позднее пяти рабочих дней со дня получения 

проекта Правил  направляет работодателю мотивированное мнение по проекту в 

письменной форме.  

     1.7.3. В случае, если мотивированное мнение профсоюза учреждения не 

содержит согласия с проектом правил  либо содержит предложения по его 

совершенствованию, работодатель может согласиться с ним либо обязан в течение 

трех дней после получения мотивированного мнения провести дополнительные 

консультации с профсоюзом учреждения работников в целях достижения 

взаимоприемлемого решения.  

     1.7.4.  При недостижении согласия,  возникшие разногласия оформляются 

протоколом, после чего работодатель имеет право принять правила, которые могут 

быть обжалованы профсоюзом  учреждения в соответствующую государственную 

инспекцию труда или в суд. Профсоюз учреждения  также имеет право начать 

процедуру коллективного трудового спора в порядке,  установленном ТК РФ. 

Государственная инспекция труда при получении жалобы (заявления) профсоюза 

учреждения обязана в течение одного месяца со дня получения жалобы (заявления) 

провести проверку и в случае выявления нарушения выдать работодателю 

предписание об отмене указанных правил, обязательное для исполнения. 

     1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

настоящими Правилами под расписку. 

     1.9. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в учреждении  

в доступном месте. 
 

 

2.  Порядок приема и увольнения работников 
 

     2.1 Право поступления на работу в Учреждение  имеют все граждане в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

     2.2. Не допускается установление при приеме на работу каких бы то ни было 

прямых или косвенных ограничений в зависимости от расы, национальности, 

языка, пола, социального происхождения, имущественного положения, места 

жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным 

объединениям и профессиональным союзам, а равно других обязательств, не 

связанных с деловыми качествами работников. 

     2.3. Гражданин не может быть принят на работу в следующих случаях: 

     - признания его судом недееспособным или ограниченно дееспособным; 

     - лишения его судом права занимать определенные должности; 

     - наличия в соответствии с заключением медицинского учреждения заболева-

ния, препятствующего выполнению должностных обязанностей; 

      - наличия родственных связей (родители, супруги, братья, сестры, сыновья, 

дочери, а также братья, сестры, родители и дети супругов), если их служба связана 

с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них 

garantf1://12025268.190/


 4 

другому, за исключением случаев, установленных законодательством; 

     - наличия гражданства иностранного государства. 

     На должность учителя в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ 

принимается лицо: 

    - не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

    - не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не 

подвергавшееся 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 незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности 

и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности; 

     - не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

     - не признанное недееспособным в установленном федеральным законом 

порядке; 

     - не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

      2.4. Прием на работу в Учреждение  осуществляется при наличии 

соответствующей вакантной должности базового образования, если иное не 

предусмотрено нормативными правовыми актами. В отдельных случаях, 

предусмотренных законом, приему может предшествовать проверка. 

Обстоятельства личной (семейной) жизни проверке не подлежат. 

     2.5. При поступлении на работу в  учреждение  работник представляет: 

     - личное заявление; 

     - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

РФ), 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 ТК РФ, 

garantf1://12025268.331/
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https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/699/number/0
https://internet.garant.ru/#/document/73481105/entry/1400
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иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;                       

    - документ, подтверждающий факт отсутствия медицинских противопоказаний 

для выполнения работы.     

     Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, 

предоставление которых не предусмотрено действующим законодательством 

Российской Федерации. 

     2.6. Между работником и работодателем  заключается трудовой договор, по 

которому работник обязуется выполнять работу по определенной специальности, 

квалификации или должности и соблюдать Правила внутреннего трудового 

распорядка учреждения, а учреждение обязуется выплачивать работнику 

заработную плату и обеспечивать условия труда, предусмотренные Трудовым 

кодексом Российской Федерации, коллективным договором, трудовым договором. 

      2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр тру-

дового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в учреждении. 

Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законода-

тельству Российской Федерации. При заключении трудового договора стороны 

могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение работника 

по сравнению с действующим законодательством Российской Федерации. 

       2.8. При заключении трудового договора впервые работодателем  

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК 

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 территориальный 

орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

     2.9. 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

     2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания  Работником и 

Работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или 

по поручению Работодателя или уполномоченного представителя.  

     2.11. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после 

вступления договора в силу.    Если работник не приступил к работе в день начала 

работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

     2.12. Прием на работу оформляется приказом руководителя учреждения на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2
garantf1://12025268.212/
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garantf1://12025268.3000/
https://internet.garant.ru/#/document/12130601/entry/3008
https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/28
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соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ руководителя 

о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. 

     2.13. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено по 

соглашению сторон условие об испытании работника с целью проверки его 

соответствия поручаемой работе (до трех месяцев). 

     2.14. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

срок испытания не может превышать двух недель.  

     2.15. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в 

пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника в случае, если 

работа в организации является для работника основной (за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ). 

      2.16. При приеме на работу вновь поступившего работника Работодатель  

обязан ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, 

настоящими Правилами, условиями оплаты труда, разъяснить его права и 

обязанности, проинструктировать его по правилам техники безопасности, 

санитарии, противопожарной безопасности. 

      2.17. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении, за исключением тех 

работников, которые дали  согласие на предоставление работодателем сведений о 

трудовой деятельности в электронном виде. Бланки трудовых книжек и вкладышей 

к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

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

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора 

могут быть осуществлены только в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

     2.19. На каждого работника учреждения ведется личное дело, которое состоит 

из личного листка по учету кадров,  копии документов об образовании, 

квалификации, профессиональной переподгоподготовке, документов, 

предъявляемых при приеме на работу, аттестационного листа. В личном деле 

хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

     Личное дело работника хранится в отделе кадров  учреждения. 

      2.20. Перевод на другую постоянную работу в учреждении  по инициативе 

Работодателя, то есть изменение трудовых функций или изменение существенных 

условий трудового договора, допускается только с письменного согласия 

работника. 

      2.21. В случае производственной необходимости Работодатель  имеет право 

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в том же учреждении. Продолжительность перевода на другую 

работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного 

месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). При этом работник 

не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. 

     2.22. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 

требующую более низкой квалификации. 

     2.23. При изменениях в организации работы (изменение режима работы, 

количества групп, введение новых форм обучения и т. п.) допускается в 

продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации, 

изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты 

garantf1://12025268.306/
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труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего 

времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие. 

     Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не 

позднее чем за два месяца до их введения. 

     2.24. Перевод на другую работу в пределах учреждения  оформляется приказом 

руководителя учреждения, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

     2.25. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса 

РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ. Для увольнения педагогических работников наряду с основаниями, 

предусмотренными гл. 13 Трудового кодекса РФ, применяются основания, 

указанные в ст. 336 Трудового кодекса РФ. 

     2.26. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

     2.27. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя  в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения Работодателем  заявления работника об увольнении. 

     2.28. По соглашению между работником и Работодателем  трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

     2.29. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы, а также в случаях установленного нарушения Работодателем  трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора, руководитель учреждения обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

      2.30. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

      2.31. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя  

производится с учетом мнения профсоюза, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

      2.32. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя 

учреждения. 

      2.33. С приказом руководителя учреждения о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника руко-

водитель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

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

довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

      2.34. В день увольнения Работодатель  производит с увольняемым работником 

полный денежный расчет и выдает ему надлежащим образом оформленную 

трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в 

соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и со 
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ссылкой на статью и пункт Трудового кодекса Российской Федерации. Днем 

увольнения считается последний день работы. 

       В день  прекращения трудового  договора  работодатель обязан выдать 

работнику: 

    - трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя (часть четвертая ст. 84.1 ТК РФ). Сведения о трудовой деятельности 

работодателем выдаются по форме СТД-Р, утвержденной приказом Минтруда 

России от 20.01.2020    N 23н; 

    - справку о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году 

прекращения работы, и текущий календарный год, на которую были начислены 

страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в указанном 

периоде на периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и 

родам, отпуска по уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с 

полным или частичным сохранением заработной платы в соответствии с 

законодательством РФ, если на сохраняемую заработную плату за этот период 

страховые взносы в ФСС России не начислялись. (п. 3 ч. 2 ст. 4.1 Федерального 

закона от 29.12.2006 N 255-ФЗ). Форма справки и порядок ее выдачи утверждены 

приказом Минтруда России от 30.04.2013  N 182н. 

      Работникам, подлежащим воинскому учету и не имеющим регистрации по 

месту жительства и месту пребывания, а также работникам, прибывшим на место 

пребывания на срок более 3 месяцев и не имеющим регистрации по месту 

пребывания, при увольнении выдаются сведения по установленной форме для 

постановки на воинский учет (пп. "д" п. 30  Положения о воинском учете, 

утвержденного постановлением Правительства РФ от 27.11.2006 N 719).» 

       2.35. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

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

книжек и вкладышей к ним. 

       2.36. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, Работодатель  направляет работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со 

дня направления указанного уведомления Работодатель  освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Трудовые книжки 

(дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, 

работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

      При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой 

функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные 

ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается 

руководителем учреждения. 

     Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи 

работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в 

установленном законом порядке. 

       2.37. С 01.01.2020 года образовательное учреждение в электронном виде ведет 

и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

garantf1://12025268.0/
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каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 

функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 

расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

      Работодатель обязан формировать в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 

трудовой деятельности) и представлять ее для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

      Работники, которые подают заявление о ведении трудовой книжки в 

электронном виде, получают  бумажную трудовую на руки. При выдаче трудовой 

книжки в нее вносится запись о подаче работником соответствующего заявления. 

      При сохранении бумажной трудовой книжки работодатель наряду с 

электронной книжкой продолжает  вносить сведения о трудовой деятельности 

также в бумажную версию. 

       За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение 

работодателем бумажной трудовой книжки, это право сохраняется при 

последующем трудоустройстве к другим работодателям. 

        Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения 

работодателем бумажной трудовой книжки, имеет право в последующем подать 

работодателю письменное заявление о предоставлении ему работодателем 

сведений о трудовой деятельности. 

        Если работник выразил в заявлении свое согласие на предоставление ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в электронном виде, 

работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от 

ответственности за ее ведение и хранение (ч. 3 ст. 2 Закона N 439-ФЗ).  

       Работодатель выдает трудовую книжку непосредственно в день получения от 

работника заявления. (письмо Минтруда России  от 12.02.2020 N 14-2/В-150.) 

       При выдаче трудовой книжки в нее вносится запись о подаче работником 

заявления о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности 

в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ (ч. 3 ст. 2 Закона N 439-ФЗ).   
 

 

 

3. Основные права работника 
 

     3.1. Работник имеет право на: 

     3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 

     3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

     3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

     3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы. 

     3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжи-

тельности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, в том числе для педагогических работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков (для педагогических работников - удлиненных 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&date=05.07.2022
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оплачиваемых ежегодных отпусков и длительного отпуска сроком до одного года в 

установленном порядке). 

     3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о 

специальной оценке условий труда. 

     3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федераль-

ными законами. Педагогические работники имеют право на дополнительное 

профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже 

чем один раз в три года. 

     3.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

     3.1.9. Участие в управлении учреждением  в формах, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами 

и коллективным договором. 

     3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных догово-

ров и соглашений через своих представителей, а также получение информации о 

выполнении коллективного договора, соглашений. 

     3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

     3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

     3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обя-

занностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

     3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. Педагогические работники имеют право на досрочное 

назначение страховой пенсии по старости в установленном законом порядке. 

     3.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации. 

     3.1.16. Иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

Законом об образовании, локальными нормативными актами, трудовым договором, 

коллективным договором и соглашениями. 
 

 

4. Основные обязанности работников 
 

     Работник  обязан:  

     4.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором. 

     4.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя. 

     4.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

     4.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 

     4.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда. 
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     4.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а 

также к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работо-

датель несет ответственность за сохранность этого имущества. 

     4.1.7. Незамедлительно извещать непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью 

людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в 

производственной деятельности работодателя, указанными в ч. 2 ст. 227 ТК РФ, 

требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в 

том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого 

отравления. 

     4.1.8. Проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том 

числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, по оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, использованию (применению) 

средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания 

требований охраны труда. 

     4.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные 

медицинские осмотры и обязательные психиатрические освидетельствования, а 

также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, и (или) в 

соответствии с нормативными правовыми актами, и (или) медицинскими 

рекомендациями.  

     4.1.10. Использовать и правильно применять средства индивидуальной и 

коллективной защиты. 

     4.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

     4.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

     4.1.13. Вести себя вежливо и не допускать: 

- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 
- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

     4.1.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных 

средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику 

для исполнения трудовых обязанностей. 

    4.1.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для 

решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных 

разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной 

с трудовой деятельностью работника. 

     4.1.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на террито-

рии учреждения. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&date=05.07.2022&dst=2807&field=134
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     4.1.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алко-

гольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

     4.1.18. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

     4.1.19. Соблюдать действующий у работодателя пропускной режим. 

     4.1.20. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью 

или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководи-

теля любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным 

способом). 

    4.1.21. Представить справку медицинской организации, подтверждающую про-

хождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

    4.1.22. Педагогические работники обязаны: 

    4.1.22.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

    4.1.22.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать тре-

бованиям профессиональной этики; 

    4.1.22.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образо-

вательных отношений; 

    4.1.22.4. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоя-

тельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую 

позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, 

формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

    4.1.22.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

    4.1.22.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

    4.1.22.7.  систематически повышать свой профессиональный уровень; 

    4.1.22.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

    4.1.22.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предвари-

тельные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 

также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

    4.1.22.10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

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

    4.1.22.11. соблюдать устав учреждения, положение о специализированном струк-

турном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение,  

настоящие правила внутреннего трудового распорядка. 

    4.1.23. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодатель-

ством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 
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5. Основные права работодателя 
 

     5.1. Работодатель имеет право: 

     5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании. 

     5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

     5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

     5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, береж-

ного отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, 

которое находится у работодателя и по которому работодатель несет ответствен-

ность за сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутрен-

него трудового распорядка, требований охраны труда. 

     5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственнос-

ти в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

     5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

    - использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, обо-

рудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предостав-

ленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

    - использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в 

том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, 

газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

     - курение в помещениях и на территории образовательного учреждения; 

     - употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

     5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим. 

     5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

     - грубого поведения; 

     - любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

     - угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

     5.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 

     5.1.10. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

     5.1.11. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права (самообследование). 

     5.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 

Законом об образовании, иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным 

договором, соглашениями и трудовым договором. 
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6. Основные обязанности работодателя 

 

    6.1. Работодатель обязан: 

    6.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и 

трудовых договоров. 

    6.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым догово-

ром. 

    6.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

    6.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

    6.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации. 

    6.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.  

Руководители структурных подразделений ведут  учет времени, фактически 

отработанного каждым работником. 

    6.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 20-го числа каждого 

месяца, а за вторую половину месяца - 5-го числа каждого месяца, следующего за 

расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим празднич-

ным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного 

(нерабочего праздничного) дня.  Оплата отпуска производится не позднее чем за 

три дня до его начала.     Работник имеет право на получение заработной платы за 

первую половину месяца пропорционально отработанному времени. 

    6.1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

    6.1.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную инфор-

мацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

    6.1.10. Знакомить работников под роспись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

    6.1.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнитель-

ной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных право-

вых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права. 

     6.1.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 

нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о 

принятых мерах. 

    6.1.13. Создавать условия по участию работников в управлении учреждением  в 

формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 
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     6.1.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

     6.1.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами. 

     6.1.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными нормативными 

правовыми актами РФ. 

     6.1.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

     6.1.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ 

гарантии при прохождении диспансеризации.  

     6.1.19.  Организовать труд педагогических  и других работников учреждения,  

таким образом, чтобы каждый имел закрепленное за ним рабочее место, своевре-

менно до начала порученной работы был ознакомлен с установленным заданием и 

обеспечен работой в течение всего рабочего дня (смены); обеспечить здоровые 

условия труда, исправное состояние оборудования.  

     6.1.20 Своевременно сообщать педагогам  расписание их учебных занятий, 

утверждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы учебной, учебно-

методической и других видов работ.  

     6.1.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодатель-

ством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, 

Законом об образовании и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 

 

7. Режим работы 
 

      7.1.  Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими  Правилами   и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 

ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

     7.2. Работодатель устанавливает  нормальную продолжительность рабочего 

времени – не более 40 часов в неделю, и сокращенную продолжительность рабо-

чего времени для отдельных категорий работников: в возрасте до 16 лет - не более 

24 часов в неделю; в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю; 

являющихся инвалидами 1 и 2 группы – не более 35 часов в неделю; занятых на 

работах с вредными условиями труда – не более 36 часов в неделю; педагогических 

работников - не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК 

РФ), медицинских работников – не более 39 часов в неделю (ст. 350 ТК РФ),  для 

женщин, работающих в сельской местности – 36 часов в неделю  (Постановление 

ВС РСФСР от 01.11.1990  N 298/3-I "О неотложных мерах по улучшению 

положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе"). 

     7.2.1. Норма рабочего времени при пятидневной рабочей недели с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье)  исходя из продолжительности 

ежедневной работы (смены): 
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при 40-часовой рабочей неделе - 8 часов:  

начало работы, в зависимости от категорий работников: с 7.00 до 9.00 или с 13.00 

до 15.00; 

перерывы для отдыха и питания: продолжительность составляет  не более  одного  

часа и не менее 30 минут; 

окончание работы: с 15.30 до 17.00  или с 21.00 до 22.00..  

     Начало и окончание работы определяется графиком работы для следующей 

категории работников: 

*руководители: директор;  заместитель директора по учебно-воспитательной 

работе; заместитель директора по воспитательной работе; заместитель директора 

по административно-хозяйственной работе; заместитель директора, осуществляю-

щий деятельность, по безопасности образовательного учреждения;  главный 

бухгалтер; заведующая хозяйством;   шеф-повар; 

*служащие: бухгалтер, специалист по кадрам, лаборант, секретарь, юрисконсульт, 

специалист по охране труда, электроник, делопроизводитель; 

*учебно-вспомогательный персонал: ассистент по оказанию технической помощи 

инвалидам и лицам и ограниченными возможностями здоровья, младший 

воспитатель; 

*рабочие: водитель автобуса, повар, кухонный рабочий, мойщик посуды, 

кастелянша, кладовщик, машинист по стирке белья, слесарь-сантехник, рабочий по 

комплексному обслуживанию и ремонту зданий, электромонтер по ремонту и 

обслуживанию электрооборудования, гардеробщик, подсобный рабочий, уборщик 

территории, уборщик служебных помещений, сторож, вахтер. 

     7.2.2. Рабочее время для медицинских работников  – не более 39 часов в неделю 

(ст. 350 ТК РФ) при пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье)  исходя из продолжительности ежедневной работы 

(смены):  понедельник- четверг - 8 часов, пятница -7 часов:  

начало работы, в зависимости от категорий работников: с 7.00 до 9.00 или с 13.00 

до 15.00; 

перерывы для отдыха и питания: продолжительность составляет  не более  одного  

часа и не менее 30 минут; 

окончание работы: с 15.30 до 17.00  или с 21.00 до 22.00..  

     Начало и окончание работы определяется графиком работы для следующей 

категории работников: 

Медицинские работники: фельдшер, медицинская сестра, медицинская сестра 

физиотерапевтического кабинета, медицинская сестра (диетическая). 

      7.2.3.  Рабочее время, время отдыха труда для женщин, работающих в сельской 

местности, определяется с учетом установленных для них постановлением 

Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990  № 298\3-1 «О неотложных мерах по 

улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе»: 

сокращенной 36-часовой рабочей недели. 

     Норма рабочего времени при пятидневной рабочей недели с двумя выходными 

днями (суббота и воскресенье)  исходя из продолжительности ежедневной работы 

(смены): 

при 36-часовой рабочей неделе - 7 часов:  

начало работы, в зависимости от категорий работников: с 8.00 до 9.00; 

перерывы для отдыха и питания: продолжительность составляет  не более  одного  

часа и не менее 30 минут; 
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окончание работы: с 16.30 до 17.00.  

      Начало и окончание работы определяется графиком работы для следующей 

категории работников:  

*руководители: заведующий филиалом,  заведующий хозяйством;   шеф-повар; 

*служащие: бухгалтер, секретарь; 

*учебно-вспомогательный  персонал:  ассистент по оказанию технической помощи 

инвалидам и лицам и ограниченными возможностями здоровья; младший 

воспитатель; 

*рабочие:   повар, кухонный рабочий, кастелянша, кладовщик, машинист по стирке 

белья, сторожа, уборщик территории, уборщик служебных помещений,  вахтер.   

     7.2.4. Педагогическим работникам конкретную продолжительность рабочего 

времени устанавливать в соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 22.12.2014  

№ 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке опре-

деления учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре»  графиком работы. 

     7.2.5. При учете рабочего времени водителей автомобиля руководствоваться 

Приказом Министерства транспорта РФ от 16.10.2020  N 424 "Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха, условий труда 

водителей автомобилей". 

     7.2.6 Продолжительность рабочего времени обучающихся образовательных 

учреждений в возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение учебного года 

в свободное от учебы время, не может превышать половины норм, установленных 

п.5.2 для лиц соответствующего возраста.  

     7.3. Для отдельных категорий работников устанавливается сменный график 

работы. Продолжительность работы при сменном графике, в том числе начало и 

окончание работы, перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиком 

сменности, который, по согласованию с профсоюзным комитетом, утверждается 

руководителем учреждения и доводится до сведения работников не позднее, чем за 

один месяц до его введения в действие. Работа в течение двух смен подряд 

запрещается. Переход из одной смены в другую должен происходить  в 

соответствии с графиком сменности. (Приложение № 2) 

     7.4. Режим гибкого рабочего времени устанавливается по соглашению сторон по 

отдельно утвержденным графикам. Работодатель обеспечивает отработку 

работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих 

учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). 

      7.5. Работа в ночное время  регламентируется  статьей 96 ТК РФ. 

Ночное время - время с 22 часов до 6 часов.  

      7.5.1. Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один 

час без последующей отработки.  

     7.5.2. Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для 

работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, а также для работников, принятых специально для работы в ночное 

время, если иное не предусмотрено коллективным договором.  

       Перерыв для отдыха и питания предоставить невозможно следующим кате-

гориям работников, работающих в ночное время: сторожу, младшему воспитателю 

(ночному). Отдых и прием пищи для данной категории работников  

устанавливается в рабочее время. (ст. 108 ТК РФ) 
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      7.5.3. Продолжительность работы в ночное время уравнивается с 

продолжительностью работы в дневное время в тех случаях, когда это необходимо 

по условиям труда, а также на сменных работах при шестидневной рабочей неделе 

с одним выходным днем. Список указанных работ может определяться 

коллективным договором, локальным нормативным актом.  

      7.5.4.   К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; 

работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, 

участвующих в создании и (или) исполнении художественных произведений, и 

других категорий работников в соответствии с настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, 

осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 

четырнадцати лет, а также опекуны детей указанного возраста, родитель, имеющий 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает 

вахтовым методом, а также работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 

восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет могут привлекаться к работе в ночное время только с их 

письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом 

указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от работы в ночное время. 

     7.6. Работа в порядке совместительства, по гражданско-правовым договорам, на 

условиях почасовой оплаты и т.п., разрешенная действующим законодательством 

РФ, проводимая работниками учреждения, должна выполняться в свободное от 

основной работы время.  

     7.7. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением 

планов учебной работы осуществляется заместителем директора по учебно-

воспитательной работе.        

     7.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшест-

вующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. В соответствии 

с частью 2 статьи 112 Трудового кодекса Российской Федерации при совпадении 

выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день.  

      В тех случаях, когда в соответствии с решением Правительства Российской 

Федерации выходной день переносится на рабочий день, продолжительность 

работы в этот день (бывший выходной) должна соответствовать 

продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день. 

Исчисленная в таком порядке норма рабочего времени распространяется на все 

режимы труда и отдыха.  

     7.9.   При продолжительности рабочей недели менее 40 часов - количество ча-

сов, получаемое в результате деления установленной продолжительности рабочей 

недели на пять дней. 

     7.10. Работа педагогических работников: 

     7.10.1. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 
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проводимые уроки (учебные занятия) независимо от  их 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.    

     7.10.2. Другая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано  по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных Уставом учреждения, настоящими Правилами,  

квалификационными характеристиками по должностям, и регулируется графиками 

и планами педагогического работника 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, обучающимся на дому в 

соответствии с медицинский заключением; 

* время, затраченное непосредственно на подготовку  к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных 

особенностей, 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 течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной 

степени активности, приема ими пищи. При составлении  графика дежурств 

педагогических работников в учреждении  в период проведения учебных занятий, 

до их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы 

учреждения, режим рабочего времени каждого педагогического работника в 

соответствии с расписанием  учебных занятий, общим планом мероприятий, другие 

особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства  

педагогических работников, дежурства в дни, когда   учебная нагрузка отсутствует 

или незначительна. В дни работы к  дежурству  в учреждении 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 обязан- 

ностей, непосредственно  связанных с образовательным процессом, с соответст-

вующей дополнительной платой труда (классное руководство, и др.). 

      Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности  в течение 

рабочего дня, устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью   

не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. Воспитателям, 

учителям, выполняющих свои обязанности  непрерывно в течение рабочего дня 

(смены), перерыв для приема пищи не устанавливается, обеспечивается 
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возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися 

(воспитанниками). 

     7.10.3. Учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в 

объеме, соответствующем норме часов преподавательской работы за ставку 

заработной платы в неделю, гарантируется выплата ставки заработной платы в 

полном размере при условии догрузки их до установленной нормы часов другой 

педагогической работой в следующих случаях: 

- учителям 1 - 4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, 

музыки, изобразительного искусства и физической культуры учителям-

специалистам. 

     7.10.4. Об уменьшении учебной нагрузки в течение учебного года и о догрузке 

другой педагогической работой указанные педагогические работники должны быть 

поставлены в известность не позднее чем за два месяца. 

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

каникул, не совпадающее с ежегодным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников образовательного учреждения.  

      В эти периоды педагогические работники привлекаются руководителем образо-

вательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 

каникулы утверждается приказом руководителя образовательного учреждения с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

     7.10.6. Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

ежегодным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет 

рабочего времени в пределах месяца. 

     За преподавательскую (педагогическую) работу, выполняемую с согласия 

педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку заработной 

платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке 

заработной платы в одинарном размере. 

     7.11. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим 

и другим основаниям являются рабочим временем педагогических  и других 

работников учреждения. 

     7.12. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана учреждения), в 

пределах установленного им рабочего времени. 

     7.13. Режим работы руководителя образовательного учреждения, их замести-

телей, других руководящих работников определяется с учетом необходимости 

обеспечения руководства деятельностью учреждения (40 часов в неделю). 

     7.14. Режим рабочего времени  и времени перерыва для отдыха и питания 

отражается в графике работы работников образовательного учреждения, который 

составляется руководителем структурного подразделения на момент приема на 

работу и изменения тарификации по согласованию с работником.    

      Сменный график работы составляется руководителем структурного 

подразделения на квартал или год и доводится до сведения работников не позднее 

за один месяц до введения их в действие.   

     Графики работы согласовывается с председателем профсоюзной организации. 
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     7.15. Все руководители структурных подразделений обязаны представлять 

информацию о несанкционированном отсутствии своих подчиненных на рабочем 

месте руководителю образовательного учреждения. 

      Нарушение порядка   представления вышеуказанной информации ведет к 

привлечению виновных лиц (самих Работников и их непосредственных 

руководителей) к дисциплинарной ответственности в общеустановленном порядке 

(ст. 192,193 ТК РФ). 

  
 

8. Время отдыха 
 

      8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполне-

ния трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

     8.2. Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

     8.3. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность 

такого отпуска у работников составляет: 

56 календарных дня – директор, заместитель директора по учебно-воспитательной 

работе, заместитель директора по воспитательной работе, заведующий филиалом 

педагогических работников; 

28 календарных дней -  остальные работники. 

      В других случаях ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжитель-

ностью более 28 календарных дней предоставляется работнику, если это преду-

смотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

     8.3.1. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

     8.3.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответст-

вии с графиком отпусков. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков устанавливается работодателем с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы  образовательного учреждения  и благоприятных условий для 

работников. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате 

начала отпуска. 
 

 

9. Меры поощрения работников 
 

     9.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную 

безупречную работу и за другие достижения в работе работники учреждения  

могут быть представлены к:  

     - объявлению благодарности;  

     - награждению грамотой;  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&date=05.07.2022
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     - выплате денежной премии;  

     - иным наградам и поощрениям, предусмотренным локальными нормативными 

актами учреждения.  

     9.2. За особые трудовые заслуги работники учреждения  могут представляться в 

органы власти и управления к награждению государственными и отраслевыми 

наградами (орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками, 

присвоению почетных званий и т.п.).  

     9.3. Выдвижение работников на поощрение за успехи в работе осуществляет 

коллектив подразделения.  

     9.4. Поощрения объявляются приказом руководителя, доводятся до сведения 

всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер 

поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда работников. 
  

 

10. Меры взыскания, применяемые к работникам 
 

     10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

     10.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

      10.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

издания (не считая времени отсутствия работника на работе). В случае отказа 

работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт. 

 

11. Ответственность Работника 

 

     11.1.  Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, могут быть привлечены к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установленном порядке 

привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности. 

     11.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности 

работника, который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых 

обязанностей, в том числе нарушение требований законодательства, обязательств 

по трудовому договору, настоящих Правил внутреннего трудового распорядка и 

иных локальных нормативных актов. 
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     11.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, 

применяя одно из названных в п. 10.1 настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка дисциплинарных взысканий. 

     11.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только 

одно дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и 

обстоятельств, при которых он был совершен. 

     11.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

     11.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется 

соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

     11.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 

в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного 

органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

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

по уголовному делу. 

     11.2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом 

работодателя в порядке, установленном в п. 10.3 настоящих Правил внутреннего 

трудового распорядка. 

     11.2.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

    11.2.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству представительного органа работников. 

    11.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

    11.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ. 

    11.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за 

своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за 

причиненный им работодателю прямой действительный ущерб, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

    11.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, 

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

    11.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 
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- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику. 

     11.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ. 

    11.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, на работника 

может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный 

ущерб в полном размере. 

    11.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, 

достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

    11.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для уста-

новления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работ-

ника от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

    11.3.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления работодателем размера причиненного работником 

ущерба. 

    11.3.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, 

то взыскание может осуществляться только судом. 

   11.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добро-

вольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового 

договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае 

работник представляет работодателю письменное обязательство о возмещении 

ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, 

который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но 

отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность 

взыскивается в судебном порядке. 

    11.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 

имущество. 

    11.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и 

дисциплинарной ответственности одновременно. 

 

 

12. Ответственность Работодателя 
 

     12.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
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     12.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

    - за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

    - за ущерб, причиненный имуществу работника; 

    - за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться. 

     12.2.1. 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. 

     12.2.2. 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. 

     12.2.3. 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. 

     12.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед 

работником за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в 

виде возмещения в денежной форме морального вреда. 

     12.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется 

соглашением работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт 

причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения. 

 

 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
        

     13.1. Правила внутреннего трудового распорядка  хранятся  у руководителя 

учреждения и руководителей структурных подразделений.  

     13.2. Ознакомление работников при приеме на работу с Правилами  внутреннего 

трудового распорядка производится специалистом по кадрам в обязательном 

порядке.  

     13.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех 

работников образовательного учреждения. 
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