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1. Общие положения 

 

          1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право 

на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознагражде-

ние за труд без какой бы-то ни было дискриминации и не ниже установленного феде-

ральным законом минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от без-

работицы. 

          1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, иными законами, коллективным договором, трудовыми договорами, локальными 

нормативными актами  учреждения, содержащими нормы трудового права. 

          Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда. 

          1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего распорядка. 

          1.4. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, являясь его  локаль-

ным нормативным актом, регламентируют  в соответствии с Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, иными федеральными законами порядок приема и увольнения ра-

ботников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыска-

ния, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодате-

ля. 

          1.5. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются ди-

ректором учреждения по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 

организации 

 

                            2. Порядок приема и увольнения работников 

          2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового дого-

вора в письменной форме с работодателем. Трудовой договор составляется в двух эк-

земплярах, каждый из которых подписывается сторонами и имеет одинаковую юриди-

ческую силу. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хра-

нится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

        Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключен-

ным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или 

его полномочного представителя. При фактическом допущении работника к работе, ра-

ботодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

          2.2. При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено испыта-

ние работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об ис-

пытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (распоряжении) о приеме 

на работу. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работ-

ник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к 

работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть вклю-

чено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного согла-

шения до начала работы.  

          Срок испытания не может быть более трех месяцев.  

          Для директора учреждения и главного бухгалтера испытание не может превы-

шать шести месяцев. 

          При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание не уста-

навливается.  



          При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель.  

          В период испытания на работников полностью распространяются законодатель-

ство о труде, настоящие правила, иные локальные акты учреждения. 

          В испытательный срок не засчитывается  период временной нетрудоспособности 

и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

          Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается вы-

державшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

          2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъяв-

ляет работодателю: 

         паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;      

         страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

         документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

         документ об образовании, о квалификации или наличии 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; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа. При 

заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка. 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета»;;  

         трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением слу-

чаев, если трудовой договор заключается впервые. 

           При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется тру-

довая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). 

 В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индиви-

дуальный лицевой счёт, работодателем предоставляется в соответствующий террито-

риальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учёта; 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

тельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного 

фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, 

об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 
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договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

информация. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работо-

дателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме элек-

тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-

писью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в со-

ответствии с ТКРФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книж-

ка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя спосо-

бом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежа-

щим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квали-

фицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по ад-

ресу электронной почты работодателя: 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях 

о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информаци-

онных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письмен-

ному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой дея-

тельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного 

фонда Российской Федерации. 

При расторжении трудового договора в последний день работы работодатель обя-

зан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой дея-

тельности у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчёт. 

 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

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

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

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку. 

          2.4. При поступлении на работу работники подлежат обязательному медицинско-

му  осмотру (обследованию),  в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации и иными федеральными законами. 

          Обязательные медицинские осмотры (обследования) осуществляются за счет 

средств работодателя.  



       2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные права 

заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную 

силу приговором суда; имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а 

также против общественной безопасности; имеющие неснятую или непогашенную 

судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; признанные 

недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие 

заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.; лица, 

признанные иностранными агентами в соответствии с установленным федеральным 

законом порядком. 

          2.6. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, из-

данным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распо-

ряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового до-

говора. 

          2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обя-

зан ознакомить работника под роспись с настоящими правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работ-

ника, коллективным договором.   

          2.8. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, прорабо-

тавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя являет-

ся для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

          2.9. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме из-

вещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающихся ему 

за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а так-

же об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

          Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласованию с выбор-

ным органом первичной профсоюзной организации.  

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

предусмотренным трудовым законодательством, в том числе в случае непринятия ра-

ботником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, сторо-

ной которого он является, совершения работником, выполняющим воспитательные 

функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

          Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом рабо-

тодателя в письменной форме не позднее чем за две недели 

          Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу ре-

шит, что данная работа ему не подходит, то он предупреждает работодателя об уволь-

нении по собственному желанию за три дня. 

          Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на сезонных 

работах, работник предупреждает работодателя об увольнении по собственному жела-

нию за три календарных дня. 

          Для директора учреждения, если он не является собственником имущества учре-

ждения, срок предупреждения работодателя об увольнении не позднее, чем за один ме-

сяц. 



          Течение указанного срока начинается со следующего дня после получения рабо-

тодателем заявления работника об увольнении. 

          По соглашению сторон трудового договора, он, может быть, расторгнут и до ис-

течения срока предупреждения об увольнении. 

          В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, зачисление в 

образовательное учреждение, переезд на другое место жительства и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства 

и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, локальных норматив-

ных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора рабо-

тодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работни-

ка.                                                                                                                 

          До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе отозвать 

свое заявление в любое время. Увольнение в данном случае не производится, если на 

его место не был приглашен в письменной форме другой работник в порядке перевода 

из другой организации. 

          По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 

работу.  

          Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения продолжаются, и 

работник не настаивает на их прекращении, то действие трудового договора продолжа-

ется. 

          Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден работодателем не позднее, чем за три рабочих  

дня до увольнения в письменной форме.   

          Срочный трудовой договор, может быть, прекращен до истечения срока его дей-

ствия по соглашению сторон трудового договора. 

          В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщи-

ны работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицин-

ской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия до-

говора до окончания беременности. Женщина, срок действия трудового договора с ко-

торой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не 

чаще чем один раз в три месяца, предъявлять медицинскую справку, подтверждающую 

состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать по-

сле окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой дого-

вор с ней в связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда рабо-

тодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности. 

          Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с истечением 

срока трудового договора, если трудовой договор был заключен на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника, и невозможно перевести ее на другую работу 

до окончания беременности. 

         В соответствии со ст. 261 ТК РФ расторжение трудового договора с женщиной, 

имеющей ребенка в возрасте до трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребен-

ка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или ребенка в возрасте до шестнадцати 

лет, с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным 

законным представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-

инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в 

возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более детей в возрасте до четыр-

надцати лет, если другой родитель (иной законный представитель ребенка) не состоит в 

трудовых отношениях, по инициативе работодателя не допускается (за исключением 

увольнения по основаниям, предусмотренным п.п. 1, 5 - 8, 10 или 11 ч. 1 ст. 81 или п. 2 

ст. 336 ТК РФ. 



           При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна быть 

соблюдена процедура расторжения трудового договора по соответствующему основа-

нию и гарантии работникам при увольнении в соответствии с Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, федеральными законами, иными нормативными  актами, содер-

жащими нормы трудового права. 

          Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) рабо-

тодателя, с которым работник знакомится под роспись. Если работник отказывается от 

подписи или невозможно довести до сведения работника приказ (распоряжение), то на 

приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

          Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда фактически работник не работал, но 

за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными феде-

ральными законами сохранялось место работы (должность). 

          В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работ-

нику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответ-

ствии со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника рабо-

тодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой дея-

тельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудо-

вую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работода-

теля невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить ра-

ботнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 

за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежа-

щим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предо-

ставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель 

также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отно-

шений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Ко-

декса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и ро-

дам в соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работода-

тель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в 

случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника не ве-

дется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направлен-

ному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работо-

дателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя по-

сле увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 



усиленной  квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодате-

ля). 

2.11. Обеспечение трудовых прав работников, призванных на военную службу по мо-

билизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших кон-

тракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации  

 

В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта о прохождении военной службы в соответствии с п.7 ст.38 Федерального за-

кона №53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо  

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Воору-

женные Силы Российской Федерации  действие трудового договора, заключенного 

между работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения ра-

ботником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска нацио-

нальной гвардии Российской Федерации. 

  

Директор на основании заявления работника издает приказ о приостановлении дей-

ствия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о при-

зыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа ис-

полнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении военной 

службы в соответствии с п.7 ст.38 Федерального закона №53 от 28 марта 1998 года «О 

воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации. Указанное уведомление предо-

ставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым работник заклю-

чил соответствующий контракт. 

 

В период приостановления  действия  трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым зако-

нодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы тру-

дового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, выте-

кающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за ис-

ключением прав и обязанностей, установленных статьей 351_7 ТК РФ. 

 

В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим ра-

ботником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствую-

щего работника по должности. 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан вы-

платить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме 

за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника со-

храняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он полу-

чил до начала указанного периода. 

 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей ста-

тьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специально-

сти (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

 



Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Ра-

ботник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за 

три рабочих дня.  

 

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии статьей 351_7 

ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у рабо-

тодателя. 

 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпри-

нимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового договора, 

если он был заключен на определенный срок. 

 

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после оконча-

ния прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по кон-

тракту, заключенному в соответствии с п.7 ст.38 Федерального закона №53 от 28 марта 

1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возло-

женных на Вооруженные Силы Российской Федерации расторжение трудового догово-

ра с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, преду-

смотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 настоящего ТК РФ.  

 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев по-

сле окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или 

военной службы по контракту, заключенному в соответствии  п.7 ст.38 Федерального 

закона №53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» 

либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о добро-

вольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Россий-

ской Федерации имеет преимущественное право поступления на работу по ранее зани-

маемой должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых от-

ношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о 

прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполне-

нии задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсут-

ствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, соот-

ветствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоя-

щую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей 

должности не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

 

 

 

3. Основные обязанности работника 

      3.1.     Сотрудники учреждения обязаны: 

      - строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами 

внутреннего распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

      - соблюдать дисциплину труда – вовремя приходить на работу, соблюдать установ-

ленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распо-

ряжения администрации; 
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      - всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблю-

дать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, 

направленную на достижение высоких результатов труда; 

      - соблюдать требования техники безопасности и охраны труда,  антитеррористиче-

ской безопасности, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

      - содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный по-

рядок хранения материальных ценностей и документов; 

      - экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у уча-

щихся бережное отношение к школьному имуществу; 

      - проходить в установленные сроки медицинские осмотр в соответствии с Инструк-

цией о проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки; 

      - принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, 

стороной которого он является. 

       3.2.    Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время занятий и перемен. О всех случаях травматизма учащихся 

должны немедленно сообщать администрации. 

       3.3.В случае опоздания учащихся на занятия учитель обязан поставить в извест-

ность классного руководителя, дежурного администратора. Учитель не может не до-

пускать опоздавших до занятий, такое право есть только у администрации  школы. 

       3.4.Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах должны быть открыты, 

кабинеты могут закрываться учителями на переменах с целью проветривания помеще-

ния, оставлять учеников в закрытых помещениях одних не допускается. 

      3.5.По окончании рабочего времени кабинеты закрываются на ключ. Если препода-

ватель работает в разных кабинетах, то он обязан сдать ключ от кабинета дежурному 

администратору к 17 часам. 

      3.6.Задержка учащихся педагогическими работниками школы после завершения ра-

бочего времени разрешается только в строго определенных случаях: 

      - проведение классных часов и собраний; 

      - проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий; 

      - генеральная уборка и уборка класса, дежурство; 

      - зачеты, дополнительные занятия. 

Во всех других случаях требуется согласование с администрацией. 

       3.7.В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно 

утвержденному плану эвакуации. 

     3.8. Педагогические работники проходят раз в 5 лет аттестацию согласно Положе-

нию об аттестации педагогических кадров. 

      3.9. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной 

траты учебного времени. 

       3.10.Иметь поурочные планы на каждый учебный час. 

       3.11.Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, за-

планированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными 

обязанностями. 

       3.12. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

       3.13. Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с 

приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

       3.14. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом вос-

питательной работы проводить классные тематические часы. Планы воспитательной 

работы составляются один раз в год. 



       Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой 

согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, 

но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания: 

       

      3.15.Педагогическим и другим работникам учреждения  запрещается: 

  Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

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

рывов (перемен) между ними; 

  удалять учащегося с уроков; 

  курить в помещениях школы; 

  пользоваться сотовыми телефонами на уроке. 

      3.16.Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя 

и разрешения директора учреждения. Вход в класс (группу) после начала урока (заня-

тий) разрешается в исключительных случаях только директору учреждения и его заме-

стителям. 

       3.17.Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

      В помещениях учреждения запрещается: 

  нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

  громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

4. Обязанности работодателя 

 Работодатель обязан: 

          соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты организации, трудовых договоров;  

          предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

          обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда;   

          обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической докумен-

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

стей; 

          обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

          выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, локальными актами 

организации, трудовым договором; 

          вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;  

          своевременно выполнять предписания государственных надзорных контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

          создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организа-

цией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными феде-

ральными законами формах; 

          обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудо-

вых обязанностей; 

          осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-

новленном федеральными законами; 

          возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, кото-

рые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами; 



          исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми ак-

тами, содержащими нормы трудового права, трудовыми договорами. 

 Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном зако-

нодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должно-

сти) и среднего заработка. 

Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по ста-

рости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и ра-

ботники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз 

в год с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основа-

нии его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласо-

вывается (согласовываются) с работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от ра-

боты, если это предусмотрено локальным нормативным актом 

 

5. Рабочее время и его использование 

  5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а 

также иные периоды, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Феде-

рации, другими федеральными  законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

          Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов 

в неделю.  

          Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжитель-

ность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

         Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и дру-

гих работников образовательных учреждений утверждены приказом Министерства об-

разования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014г. № 1601 « О продолжи-

тельности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработ-

ной платы)  педагогических работников и о  порядке определения  учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемых в трудовом договоре» и  приказом Мини-

стерства образования и науки Российской Федерации от 27 марта  2006г. №69  « Об  

особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других ра-

ботников образовательных учреждений». 

 С учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной 

платы:     

18 часов в неделю – учитель 1-11 классов, педагог дополнительного образования; 

36 часов в неделю – методист, воспитатель, педагог-психолог, педагог-организатор, со-

циальный педагог, старший воспитатель, советник по воспитанию; 

 25 часов в неделю – воспитатель, работающий в группе компенсирующей направлен-

ности; 

 24 часа в неделю – музыкальный руководитель, хореограф; 



 20 часов в неделю – учитель-логопед, учитель-дефектолог; 

 30 часов в неделю – инструктор по физической культуре.  

         Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, ко-

торое не конкретизировано по количеству часов. 

       Для медицинского работника  устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 39 часов в неделю. 

        Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:               - для 

работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов в неделю; 

-для работников в возрасте до шестнадцати лет, - не более 24 часов в неделю; 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет, - не более 35 часов в 

неделю;   

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

          Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместитель-

ству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного перио-

да) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за 

другой учетный период), установленной для соответствующей  категории работников.   

          Работа педагогических работников и работников культуры по совместительству 

регулируется Постановлением Министерства труда и социального развития Российской 

Федерации от 30 июня 2003 года № 41 «Об особенностях работы по совместительству 

педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры». 

          Для работников учреждения устанавливается пятидневная или шестидневная ра-

бочая неделя с двумя или одним выходным днём. 

          В случаях, когда работник работает по совместительству или на условиях непол-

ного рабочего времени, режим работы устанавливается трудовым договором.    

          Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может использо-

ваться работником по его усмотрению. 

          Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 

42 часов. 

          Сторожам (вахтерам) устанавливается суммированный учет рабочего времени с 

учетным периодом один календарный год. Продолжительность рабочего времени за 

учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов за учетный 

период, исходя из установленной для данной категории работников еженедельной про-

должительности рабочего времени.         

          Режим работы по графикам работы, которые доводятся до сведения  работников 

не позднее, чем за один месяц до их введения. 

          Работникам с суммированным учетом рабочего времени устанавливаются корот-

кие перерывы для отдыха и питания на рабочем месте продолжительностью  15 минут 

через каждые 3 часа, которые включаются в рабочее время. 

          5.2. Режим работы директора, заместителей директора, в том числе дошкольного 

образования  определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятель-

ностью учреждения. 

          5.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерыв-

но в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

          Работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновремен-

но вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этого помеще-

нии. 



          5.4. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) педагогическим работникам, ведущим преподавательскую 

работу, установлена Постановлением Правительства Российской Федерации только для 

выполнения педагогической работы, связанной с преподаванием. 

          Нормируемая часть рабочего времени определяется в астрономических часах и 

включает проводимые уроки (учебные занятия), продолжительностью не более 45 ми-

нут и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установлен-

ные для обучающихся, в том числе "динамический час" для обучающихся 1 класса. 

          Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных заня-

тий. 

          Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, ко-

торое не конкретизировано количеством часов и регламентируется должностными обя-

занностями, предусмотренными Уставом учреждения, графиками и планами работы, в 

том числе личными планами педагогического работника, и включает: 

          выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, мето-

дических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образова-

тельной программой; 

          время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей; 

          периодические кратковременные дежурства в учреждении в период образова-

тельного процесса в соответствии с графиком дежурств. В дни работы к дежурству по 

учреждению педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до 

начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебно-

го занятия;  

          выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязан-

ностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 

дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, 

заведование учебными кабинетами и др.). 

          5.5. Дни недели (периоды) времени, в течение которых учреждение осуществляет 

свою деятельность, свободные для педагогических работников, ведущих преподава-

тельскую 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 за-

нятиям и т.п. 

          5.6. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена пол-

ная учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном раз-

мере, в случаях предусмотренных Постановлением Правительства Российской Федера-

ции от 20 июля 2011г №603 «О признании утратившими  силу отдельных актов Прави-

тельства РФ,  приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г.  

№1601  определяется с учетом их догрузки до установленной нормы часов другой пе-

дагогической работой (кружковая работа, работа по замене отсутствующих учителей, 

другой педагогической работы, объем которой регулируется учреждением). 

          5.7. Периоды осенних, зимних, весенних каникул, установленных для обучаю-

щихся не совпадающие с ежегодным оплачиваемым отпуском работников учреждения, 

являются для них рабочим временем. 

          В каникулярный период педагогические работники, осуществляют педагогиче-

скую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией обра-



зовательных программ в пределах нормируемой части их рабочего времени с сохране-

нием заработной платы в установленном порядке. 

          Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного для данных 

работников. 

          5.8. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим време-

нем для работников учреждения. 

          5.9. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в период 

летних каникул, не совпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не бо-

лее одного месяца, в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей опреде-

ляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.7. настоящих Правил. 

          Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадаю-

щий с их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительных лагерях, 

может иметь место только с согласия работника. 

          5.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предше-

ствующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том числе и при 

сокращенной продолжительности рабочего времени. 

 5.11. Для работников структурных подразделений  устанавливается пятидневная рабо-

чая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.  

Наименование должности (профессии) Режим работы Перерыв для отдыха 

и питания 

Методист, старший воспитатель с 8-00 до 16-12 с 13-00 до 14-00 

Ведущий бухгалтер; 

Бухгалтер 

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

Заведующий хозяйством с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

Кастелянша; 

Кладовщик 

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

Делопроизводитель с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

Музыкальный руководитель 

Инструктор по физической культуре 

Учитель-дефектолог 

Учитель-логопед 

по расписанию занятий 

 

 

 

с 13-00 до 14-00 

Медицинская сестра, калькулятор  с 8-00 до 16-18 с 13-00 до 14-00 

Воспитатель  1 смена 

с 7-00 до 14-12 

2 смена 

с 11-48 до 19-00 

Прием пищи на 

рабочем месте 

вместе с детьми 

Воспитатель группы компенсирующей 

направленности 

1 смена: 7.30-12.30 

2 смена: 12.30-17.30 

Прием пищи на 

рабочем месте 

вместе с детьми 

Помощник воспитателя,  

младший воспитатель 

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

Машинист по стирке и ремонту 

спецодежды; 

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 



Кухонный рабочий; 

Рабочий по комплексному 

обслуживанию  здания; 

Уборщик служебных помещений 

Грузчик; 

Сторож (вахтер) 

 

По графику работы 

с 19-00  до 7-00  

следующего дня 

в выходные и праздничные 

дни с 7-00 до 

7-00  следующего дня 

 

Короткие переры 

вы для отдыха и 

питания на рабочем 

месте по 15 минут 

через каждые 3 часа, 

которые включаются 

в рабочее время. 

Повар; 

 

1 смена: с 6-00 до 14-30 

2 смена: с 8-00 до 16-30 

по графику работы 

 

с 10-00 до 10-30 

 

с 14-00 до 14-30 

Дворник с 7-00 до 16-00 с 13-00 до 14-00 

 Время перерыва для отдыха и питания (обеденного перерыва) в рабочее время не 

включается и не оплачивается.  

5.12. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

     появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

          не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

          не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или пе-

риодический медицинский осмотр (обследование); 

          при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

          по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами; 

          в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами. 

          Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или не-

допущения к работе. 

          5.13. Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь с 

письменного согласия работников и с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации,  в случаях предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

          В исключительных случаях предусмотренных  Трудовым кодексом Российской 

Федерации работодатель может привлекать работника к сверхурочной работе без его 

письменного согласия.  В соответствии со ст. 99 ТК РФ привлечение работодателем ра-

ботника к сверхурочной работе без его согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование центра-



лизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоот-

ведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставя-

щих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его ча-

сти, а также в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом. 

           Гарантии беременным женщинам и лицам с семейными обязанностями 

при направлении в служебные командировки, привлечении к сверхурочной 

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

регламентированы ст. 259 ТК РФ. 

          Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных 

каждым работником. 

          5.14. Работники учреждения могут привлекаться к дежурствам в учреждении в 

выходные и нерабочие праздничные дни в соответствии с графиками привлечения к 

дежурствам конкретных работников. Графики дежурств доводятся до сведения работ-

ников не позднее, чем за один месяц до начала дежурства. Не допускается привлечение 

работника к дежурствам чаще одного раза в месяц.  

          На ответственных дежурных возлагаются задачи оперативного управления учре-

ждением в выходные и нерабочие праздничные дни.  

          В случае привлечения к дежурствам после окончания рабочего дня явка на работу 

для работников переносится в день дежурства на более позднее время. Продолжитель-

ность дежурства или работы вместе с дежурством не может превышать нормальной 

продолжительности рабочей смены. 

          Дежурства в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируются предо-

ставлением отгула той же продолжительности, что и дежурство. 

          5.15. Запрещается в рабочее время: 

          отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода меро-

приятий, не связанных с их должностными  обязанностями; 

          созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам (кроме случа-

ев, когда собрания, заседания, совещания проводятся по инициативе директора учре-

ждения). 

          делать замечания  работникам по поводу их работы в присутствии других лиц и 

(или) учащихся, воспитанников.  

         5.16. В случае изменения расписания занятий педагогические работники должны 

уведомить об этом директора учреждения или лицо его замещающее не менее чем за 

один день до изменения расписания 

          5.17. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определя-

ется графиком отпусков, утвержденным работодателем не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года. 

          О времени начала отпуска работник должен быть извещен под расписку не позд-

нее, чем за две недели до его начала. 

          Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации.     Работни-

кам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

28 календарных  дней,  лицам до 18 лет – 31 календарный день (статья 267 ТК РФ). 

          Инвалидам ежегодный отпуск предоставляется не менее 30 календарных дней 

(статья 23 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в РФ»). 



 Педагогическим работникам устанавливается удлиненный ежегодный оплачива-

емый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.  

Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска 

составляет 56 календарных дней для следующих педагогических работников: 

методистов, старших воспитателей, воспитателей, музыкальных руководителей, 

инструкторов по физкультуре, учителей-логопедов, учителей-дефектологов, педагогов 

дополнительного образования работающих полный рабочий день в дошкольных груп-

пах для воспитанников с ограниченными возможностями здоровья.  

Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 ка-

лендарных дня предоставляется воспитателям и музыкальным руководителям, работа-

ющим в дошкольных группах (общеобразовательные программы) образовательных 

учреждениях для детей дошкольного возраста. (Постановление Правительства РФ от 14 

мая 2015 г. N 466 "О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" (с из-

менениями и дополнениями)  

 Работники, имеющие трёх и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время; 

В соответствии со ст. 263 ТК РФ работнику, имеющему двух или более  детей в 

возрасте до четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырна-

дцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, 

работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, являю-

щимися инвалидами I группы, коллективным договором могут устанавливаться еже-

годные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них 

время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменно-

му заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпус-

ку или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на 

следующий рабочий год не допускается.    

          Работникам с ненормированным рабочим днём устанавливаются дополнительные   

оплачиваемые   отпуска   в  соответствии с приложением  

№ 4 к настоящему коллективному договору. 

  Отпуск женам военнослужащих, призванным на военную службу по мобилизации или 

проходившим военную службу по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 

Федерального закона от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ  «О воинской обязанности и военной 

службе», либо заключившим контракт о добровольном содействии и выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации, предоставляется по их за-

явлению одновременно с отпуском мужа. 

          Стороны пришли к соглашению предоставлять работникам дополнительные 

оплачиваемые отпуска: 

          а) продолжительностью 3 календарных дня в следующих случаях: 

   регистрации брака работника;     

          смерти близких родственников: супруга, родителей, детей; 

         работникам, не имевшим больничных листов в течение учебного года предостав-

ляется в дни школьных каникул; 

         проводов детей работников в армию; 

         мобилизации члена семьи работника. 

         б) продолжительностью 2 календарных дня в следующих случаях:      

          регистрация брака детей работника;      

          при рождении ребенка (отцу); 

 проводов детей в армию.  

5.18 «Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном зако-

нодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 



один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должно-

сти) и среднего заработка. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назна-

чение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления та-

кого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии 

за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном зако-

нодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

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

среднего заработка. Работник освобождается от работы для прохождения диспансери-

зации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от 

работы согласовывается (согласовываются) с работодателем». 

5.19.  Согласно ч. 5 ст. 96 ТК РФ к работе в ночное время не допускаются: 

беременные женщины; работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исклю-

чением лиц, участвующих в создании и (или) исполнении 

художественных произведений, и других категорий работников в соответствии  насто-

ящим Кодексом и иными федеральными законами. Женщины, имеющие детей в воз-

расте 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, воспитыва-

ющие без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, а также опекуны де-

тей указанного возраста, родитель, имеющий ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в 

случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работники, имею-

щие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения млад-

шим 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. 

                         6. Поощрения за успехи в работе 
 6.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности поощряются: 

        объявлением благодарности; 

 выдачей премии; 

 награждением ценным подарком; 

 награждением почетной грамотой; 

 присвоением почетных званий. 

        Поощрения объявляются приказом (распоряжением) директора учреждения, зано-

сятся в трудовую книжку работника. 

        При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и матери-

ального стимулирования труда. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежа-

щее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

        замечание; 

        выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

        Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, уставами и по-

ложениями о дисциплине. 



       При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совер-

шенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

        7.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть истре-

бовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указан-

ное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.   

        Отказ работника дать письменное объяснение не является препятствием для при-

менения дисциплинарного взыскания. 

        Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-

жения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполне-

ние обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о проти-

водействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня со-

вершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово- хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его свершения. Дис-

циплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обя-

занностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодей-

ствии коррупции, не может быть применено позднее трёх лет со дня свершения про-

ступка. В указанные сроки не включается время по производству по уголовному делу». 

        За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыс-

кание. 

        Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного взыскания объ-

является работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника  от ознакомления с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

        Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государствен-

ную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров.  

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

не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имею-

щим дисциплинарного взыскания. 

        Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого ра-

ботника, ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного комите-

та. 

        7.4. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится кроме слу-

чаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение по соответствующим 

основаниям.  

    8.1. Каждый работник по 31 декабря 2020 года включительно подает работода-

телю письменное заявление о продолжении ведения работодателем трудовой книжки в 

соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации (в редакции 

настоящего Федерального закона) или о предоставлении ему работодателем сведений о 

трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации. Информация о поданном работником заявлении включается в сведения о 

трудовой деятельности, представляемые работодателем для хранения в информацион-

ных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В случае, если работник не 

подал работодателю ни одного из указанных заявлений, работодатель продолжает ве-

сти его трудовую книжку в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской 

Федерации (в редакции настоящего Федерального закона). 

8.2. Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему работо-

дателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового 
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кодекса Российской Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на руки и осво-

бождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в 

нее вносится запись о подаче работником заявления о предоставлении ему работодате-

лем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодек-

са Российской Федерации. 

8.3. За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение ра-

ботодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Россий-

ской Федерации (в редакции настоящего Федерального закона), это право сохраняется 

при последующем трудоустройстве к другим работодателям. 

8.4. Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения работода-

телем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской 

Федерации (в редакции настоящего Федерального закона), имеет право в последующем 

подать работодателю письменное заявление о предоставлении ему работодателем све-

дений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации. 

8.5. Лица, не имевшие возможности по 31 декабря 2020 года включительно подать 

работодателю одно из письменных заявлений, предусмотренных частью 2 настоящей 

статьи, вправе сделать это в любое время, подав работодателю по основному месту ра-

боты, в том числе при трудоустройстве, соответствующее письменное заявление. К та-

ким лицам, в частности, относятся: 

1) работники, которые по состоянию на 31 декабря 2020 года не исполняли свои 

трудовые обязанности и ранее не подали одно из письменных заявлений, предусмот-

ренных частью 2 настоящей статьи, но за ними в соответствии с трудовым законода-

тельством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором сохранялось место работы, в том числе на период: 

а) временной нетрудоспособности; 

б) отпуска; 

в) отстранения от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации; 

2) лица, имеющие стаж работы по трудовому договору (служебному контракту), 

но по состоянию на 31 декабря 2020 года не состоявшие в трудовых (служебных) от-

ношениях и до указанной даты не подавшие одно из письменных заявлений, преду-

смотренных частью 2 настоящей статьи. 

3). Лица, которые замещают государственные и муниципальные должности, 

должности государственной гражданской и муниципальной службы, а также осуществ-

ляют другие виды профессиональной служебной деятельности и на которых на день 

вступления в силу настоящего Федерального закона ведутся трудовые книжки, имеют 

право в порядке, установленном настоящей статьей, сделать выбор между продолжени-

ем ведения их трудовых книжек или предоставлением им сведений о трудовой деятель-

ности. 

8.6. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих 

на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не 

оформляются. 

8.7. Форму предоставления работнику работодателем сведений о трудовой дея-

тельности за период работы у данного работодателя, форму предоставления лицу, име-

ющему стаж работы по трудовому договору, сведений о трудовой деятельности из ин-

формационных ресурсов Пенсионного фонда Российской Федерации и порядок запол-

нения указанных форм утверждает федеральный орган исполнительной власти, осу-
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ществляющий функции по выработке и реализации государственной политики и нор-

мативно-правовому регулированию в сфере труда, по согласованию с Пенсионным 

фондом Российской Федерации. 

8.8.  Форму представления работодателем сведений о трудовой деятельности для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации 

устанавливает Пенсионный фонд Российской Федерации по согласованию с федераль-

ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реа-

лизации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

труда. 

 

Принято на Общем собрании  

трудового коллектива ГБОУ СОШ №13 

г.о. Чапаевск  

Протокол № 3 от 09.06.2025г.  
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