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1. Общие положения. 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный 

акт организации, регламентирующий в соответствии с трудовым кодексом и 

иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

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

взыскания, а также иные вопросы, регулирующие трудовые отношения в 

организации. 

1.2. Настоящие правила разработаны и утверждены в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации с учетом мнения профсоюзного 

комитета, как представительного органа работников общеобразовательного 

учреждения. 

1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются 

приложением к коллективному договору. 

1.4. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах. 

l.5. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

учреждении на видном месте. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

 

2.1. Порядок приема на работу 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем 

заключения трудового договора о работе в данном общеобразовательном 

учреждении. 

2.1.2. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, 

в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу 

по обусловленной трудовой  функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 

соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию, соблюдать  правила  внутреннего трудового 

распорядка девствующие в образовательном учреждении. 

2.1.3. Сторонами трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ являются руководитель общеобразовательного учреждения и работник. 

В трудовом договоре указываются: 

-фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, 

заключивших трудовой договор; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 

- место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными    условиями трудового договора являются:  

- место работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения); 

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации, конкретный 



вид поручаемой работнику работы); 

- дата начала работы; 

- права и обязанности работника; 

- права и обязанности работодателя; 

- условия, определяющие характер работы, гарантии и компенсации 

работникам за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, с указанием 

характеристик условий труда на рабочем месте; 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если  для данного работника 

он отличается от общих правил, действующих в учреждении);  

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные 

выплаты); 

- условия труда на рабочем месте; 

- виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с 

трудовой деятельностью. 

2.1.4. Условия трудового договора могут быть изменены только по 

соглашению сторон в письменном виде, в случае заключения срочного трудового 

договора в нем указываются срок его действия и обстоятельства (причина), 

послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю, руководителю общеобразовательного учреждения: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

ТК РФ) за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

– страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки. 

- справку о наличии или 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; 

- медицинскую книжку; 

2.1.6. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 

(педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в 

соответствии  ТКХ (требованиями) или с единым тарифно-квалификационным 

справочником, обязаны предъявлять документы, подтверждающие 

образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку. 

2.1.7. Прием на работу в общеобразовательное учреждение без 

предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, 

администрация общеобразовательного учреждения не вправе требовать 
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предъявления документов помимо предусмотренных законодательством. 

2.1.8. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое  свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляется 

работодателем. 

2.1.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. При фактическом 

допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе, а если отношения связанные с исполнением 

личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, но 

впоследствии были признаны трудовыми отношениями, – не позднее трех 

рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если 

иное не установлено судом. 

2.1.10. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя: изданным на основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись  в трехдневный срок со дня фактического начала работы, 

по требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). 

2.1.11. Трудовые договора могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более 5 лет (срочный 

трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые 

отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом 

характера предстоящей работы или условия ее выполнения. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор 

считается заключенным на неопределенный срок. 

В случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного 

трудового договора в связи с истечением его срока действия, работник 

продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие 

о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор 

считается заключенным на неопределенный срок. 

2.1.12. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе 

работодателя либо работника: 

–  на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым 

в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ, для выполнения 



сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться 

только в течение определенного периода (сезона); 

- с лицами, направляемыми на работу за границу; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 

работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а 

также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением 

производства или объема оказываемых услуг. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

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

которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно 

временного характера; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. 

2.1.13. В соответствии со статьей 70 Трудового кодекса РФ при заключении 

трудового договора в нем соглашением сторон может быть предусмотрено 

условие об  испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

2.1.14. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация 

общеобразовательного учреждения обязана сделать запись в трудовой книжке 

работника согласно инструкции по заполнению трудовых книжек. На 

работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. 

2.1.15. Трудовые книжки работников хранятся в общеобразовательном 

учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы 

строгой отчетности. Трудовая книжка руководителя общеобразовательного 

учреждения хранится в управлении образования и науки Тамбовской области. 

2.1.16. С каждой записью, вносимой на основании приказа, в трудовую 

книжку, администрация общеобразовательного учреждения обязана ознакомить 

ее владельца под роспись. 

2.1.17. На каждого работника общеобразовательного учреждения ведется 

личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии 

документа об образовании и (или) профессиональной подготовки, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний к работе в общеобразовательном 

учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой 

книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного 

трудового договора. 

2.1.18. Руководитель общеобразовательного учреждения вправе предложить 

работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к 

личному делу. Персональные данные работника подлежат защите в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ. 

2.1.19. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении 75 

лет (в том числе и после увольнения).  

2.1.20. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 



работник должен быть ознакомлен (под роспись) с Уставом 

общеобразовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, Коллективным договором, Должностной инструкции, Инструкцией  

по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, 

санитарно- гигиеническими и другими нормативными правовыми актами и 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника. По общему правилу работник не несет 

ответственности за невыполнение требований нормативных правовых актов, с 

которыми не был ознакомлен. 

2.2. Отказ о приеме на работу 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.  

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 

работы. 

По письменному требованию лица, которому отказано в заключении 

трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в 

письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня 

предъявления такого требования. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде. 

2.3. Перевод на другую работу 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

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

трудового договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме. 

2.3.2.В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается 

также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами, указанными выше. При этом перевод на работу, требующую 

более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 

работника. 
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При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями 

второй и третьей  статьи 72.2 ТК РФ, оплата труда работника производится по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

2.3.3. Руководитель в соответствии с ТК РФ 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 медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

– при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

– в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника (лицензии, право на управление транспортным средством, 

другого специального права) в соответствии с федеральными законами  и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это не влечет за 

собой работу, которую работник может выполнить с учетом его состояния 

здоровья; 

– в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

Руководитель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами).  В случаях отстранения от работы 

работника, который не прошел обучение или проверку знаний и навыков в 

области охраны труда, либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, 

ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

2.3.4. О предстоящих изменениях определённых сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений,  работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не 

позднее чем за два месяца. 

2.4. Прекращение трудового договора 

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь 

место только по основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор,  предупредив об 

этом работодателя в письменном форме за две недели. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

2.4.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 



В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), 

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 работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок,  указанный в заявлении работника. 

2.4.4. До истечения срока предупреждения 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 трудовым кодексом или иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие 

трудового договора продолжается. 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о 

чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 

три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

2.4.5.Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

2.4.6. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

2.4.7. Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.4.8.Независимо от причины прекращения трудового договора 

администрация общеобразовательного учреждения обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, послужившей 

основанием прекращения трудового договора; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; 

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

2.4.9.Днем увольнения считается последний день работы. 

2.4.10.Записи о причинах увольнения в трудовую книжку 

должны производиться в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

 

 



 

 

 

3. Основные права и обязанности работников общеобразовательного 

учреждения. 

 

3.1. Работник имеет право в соответствии со статьей 21 ТК РФ на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

– рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях об  

охране труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

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

коллективного договора; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Работник, в соответствии со статьей 21 ТК РФ обязан: 

-предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 



него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относится к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить руководителю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

- своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя, 

использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, 

соблюдать этические нормы поведения в коллективе; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного и воспитательного процесса; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- эффективно использовать оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями, обучающихся) воспитанников. 

 

4. Основные права и обязанности руководителя 

общеобразовательного учреждения. 

 

4.1.Руководитель общеобразовательного учреждения в соответствии со 

статьей 22 ТК РФ имеет право: 

– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками на 

условиях, установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

– вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

– поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

– требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка учреждения; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

   – принимать локальные нормативные акты; 



   – создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

   – создавать производственный совет – совещательный орган, образуемый 

на добровольной основе из числа работников работодателя, имеющих, как 

правило, достижения в труде, для подготовки предложений по 

совершенствованию производственной деятельности, отдельных 

производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, 

повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, 

состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с 

работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 

производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в 

соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции 

органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты 

социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в 

соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами отнесено к 

компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных 

профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель 

обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения 

предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

реализовывать права, предоставленные работодателю законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

4.2. Руководитель общеобразовательного учреждения в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ обязан: 

– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

– обеспечивать безопасность  и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

– обеспечить работникам равную оплату за труд равной ценности; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные коллективным договором: 

               аванс – 25 числа каждого месяца, 

               заработную плату – 10 числа каждого месяца; 

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

– знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

– своевременно выполнять предписания государственных надзорных и  

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового 



законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

– рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового нрава, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям; 

– создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением в предусмотренных Трудовым  Кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

– осуществлять обязательное социальное страхование в порядке 

установленном федеральными законами; 

– возмещать вред, причиняемый работникам в связи с исполнением ими 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

 

5. Режим работы общеобразовательного учреждения. Рабочее время 

работников. Время отдыха работников. 

 

5.1. В ТОГБОУ «Центр лечебной педагогики и дифференцированного 

обучения» устанавливается пятидневная рабочая неделя  с двумя выходными 

днями.  

Режим рабочего времени педагогических работников определяется в 

соответствии с учебной нагрузкой, утверждаемой приказом директора на начало 

учебного года по должностям: 

-учитель – 18 часов в неделю; 

- учитель-дефектолог – 20 часов в неделю; 

- учитель – логопед – 20 часов в неделю;  

- педагог-психолог – 36 часов в неделю; 

инстркутор по физической культуре – 30 часов в неделю. 

Начало учебных занятий в 9.00. 

Воспитатели в подразделении школы-интерант работают по шестидневной 

рабочей недели с одним выходным днём. Работа по графику «день через день». 

Продолжительность смены 9 часов. Начало работы 07.30 до 09.00 и с 13.30 до 

21.00. 

Младшие воспитатели в подразделении школы-интернат работают по 

графику рабочей недели с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику. Продолжительность ежедневной смены 10 часов. Время начала работы 



21.00, время окончания работы 07.00 утра следующего дня. Работа по графику 

«ночь через ночь». 

Повара в подразделении школы-интернат работают по графику рабочей 

недели с предоставлением выходных дней по скользящему графику. 

Продолжительность ежедневной смены 12 часов. Время начала работы 07.00, 

время окончания работы 19.00. Перерыв с 12.00 до 13.00. Работа по графику «день  

через день». 

Воспитатели в дошкольном подразделении работают по графику рабочей 

недели с предоставлением выходных дней по скользящему графику. 

Продолжительность ежедневной смены 6,5 часов. Количество смен 2. Время 

начала работы первой смены 7.00. Время окончания работы первой смены 13.30. 

Время начала работы второй смены 13.30. Время окончания работы второй смены 

20.00. 

Младшие воспитатели в дошкольном подразделении работают по графику 

рабочей недели с предоставлением выходных дней по скользящему графику. 

Продолжительность смены 12 часов. Количество смен в сутки – 2.  Время начала 

работы первой смены 08.00. Время окончания работы первой смены 20.00. Время 

начала работы второй смены 20.00. Время окончания работы второй смены 08.00 

утра следующего дня. 

Повара в дошкольном подразделении работают по графику рабочей недели с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику. Продолжительность 

ежедневной смены 13 часов. Время начала работы 06.00, время окончания работы 

19.00. Перерыв с 10.00 до 10.30 и с 14.00 до 14.30. Работа по графику «два дня  

через два дня». 

Для работников с продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы - 08.30, время окончания работы - 17.30; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.30 до 

13.30. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

 Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю, для остальных 

работников – 40-часовая рабочая неделя в соответствии со ст.91 Трудового 

кодекса РФ. 

5.2. Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность 

ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска педагогическим 

работникам устанавливается  согласно ст.333, ст.334 ТК РФ и иными правовыми 

актами РФ с учетом особенностей их труда. 

Длительный отпуск предоставляется  согласно ст. 335 ТК РФ. 

5.4.Учебная нагрузка педагогического работника общеобразовательного 

учреждения оговаривается в трудовом договоре. 

5.4.1. Объем учебной нагрузки педагогических работников выполняющих 

учебную (преподавательскую работу), определяется ежегодно на начало учебного 

года (тренировочного периода, спортивного сезона) и устанавливается локальным 

нормативным актом учреждения. 

5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной 



нагрузки не может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в 

трудовом договоре. 

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

трудовом договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, 

который установлен приказом руководителя образовательного учреждения при 

приеме на работу. 

5.4.4. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной 

нагрузкой менее, чем установленной за ставку заработной платы, в следующих 

случаях: 

– по соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения; 

– по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя),  имеющих ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 

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

соответствии с медицинским заключением. 

5.4.5.Снижение или увеличение объема учебной нагрузки 

педагогических работников установленного в текущем учебном году по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре допускается 

только: 

а) по соглашению сторон трудового договора; 

б) по инициативе работодателя в случае снижения, связанного с 

уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам и 

программам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, 

классов-комплектов. 

Об изменении объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также 

о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан  

уведомить педагогических работников в письменном форме не позднее, чем за 

два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением  

случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по 

соглашению сторон трудового договора. 

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

трудовой договор прекращается. 

5.4.6. «Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный 

на начало учебного года,  не может быть изменен в текущем учебном году  по 

инициативе работодателя за исключением изменения объема учебной нагрузки 

педагогических работников, указанных в подпункте 2.8.1 приложения N 1 к  

приказу Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 № 1601, в сторону 

ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, 

учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, 

групп, сокращением количества классов (классов-комплектов). 

Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный в 

текущем учебном году, не может быть изменен по инициативе работодателя на 

следующий учебный год за исключением случаев изменения учебной нагрузки 

педагогических работников, указанных в пункте 2.8 приложения N 1 к  приказу 

Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 № 1601, в сторону ее 

снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, 
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учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, 

групп, сокращением количества классов (классов-комплектов). 

Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема 

учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, 

оговоренной в трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, заключаемого в письменной форме, за исключением 

изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону его 

снижения, предусмотренного пунктами 1.5 и 1.6 приказа Министерства 

образования и науки РФ от 22.12.2014 № 1601. 

5.4.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем общеобразовательного учреждения по 

согласованию с профсоюзным комитетом (с учетом мнения представительного 

органа работников), а также обсуждение нагрузки на методических объединениях, 

педагогических советах, до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за 

которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме 

учебной нагрузки.  

5.4.8. При проведении тарификации учителей на начало учебного года объем 

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя 

общеобразовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в 

виде решения,  принятого на специальном заседании с составлением 

соответствующего протокола (ст.8 ТК РФ). 

5.4.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует 

иметь в виду, что, как правило: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность 

преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в классах 

(классах-комплектах), группах и объем учебной нагрузки; 

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении 

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

5.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается работодателем с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа и с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 

нагрузки, экономии времени учителя. 

5.5.1. Часы дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом общеобразовательного учреждения (заседания 

педагогического совета, родительские собрания и т.п.) входят в рабочее время 

работника (36 часов). 

5.6. Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за ставку 

заработной платы установлена в астрономических часах. В рабочее время при 

этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока не более 45 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому перерасчета рабочего времени учителей в академические 

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

5.7. Режим работы вахтёров: рабочая неделя с предоставлением выходных 

дней по скользящему графику. Продолжительность ежедневной смены 7 часов. 

Количество смен 2. Время начала работы первой смены 7.00. Время окончания 
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работы первой смены 14.00. Время начала работы второй смены 14.00. Время 

окончания работы второй смены 21.00.  

Режим работы сторожей: рабочая неделя с предоставлением выходных дней 

по скользящему графику. Продолжительность ежедневной смены 10 часов. Время 

начала работы 21.00, время окончания работы 07.00 утра следующего дня. Работа 

по графику «ночь через ночь».  

График  сменности  объявляется работнику под роспись и вывешивается на 

видном месте, как правило, не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие. 

5.7.1. Для некоторых категорий работников (для помощников 

воспитателей, младших воспитателей, сторожей-вахтеров, где система требует 

круглосуточного дежурства) в ТОГБОУ «Центр лечебной педагогики и 

дифференцированного обучения» введен суммированный учет  рабочего времени 

с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (за месяц) 

не превышала нормального числа рабочих часов (ст.104 ТК РФ).  В графике работ 

предусмотрен еженедельный непрерывный отдых 

5.7.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 

Привлечение отдельных работников образовательного учреждения в выходные и 

нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательно, с письменного согласия работника и с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее 

чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или 

нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 

в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

Ненормированный рабочий день устанавливается работникам в соответствии 

с коллективным договором. 

5.8. Руководитель общеобразовательного учреждения привлекает работников 

к дежурству по учреждению. График дежурств составляется на месяц, 

утверждается руководителем с учетом мнения выборного профсоюзного органа и 

вывешивается на видном месте, дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 

минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.9. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных 

для обучающихся, не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), 

являются для них рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической 

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

выполнения работ,  с сохранением заработной платы в установленном порядке. 

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются 

к педагогической (методической, организационной) работе с учетом количества 

часов индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала 

каникул. 



Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во 

время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах 

нормы часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для 

выполнения других должностных обязанностей. 

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, 

установленного по занимаемой должности. Указанные работники в 

установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

5.10. Подразделение службы психолого-педагогического и медико-

социального сопровождения работает с 8:30 до 17:30. Перерыв на обед с 12.30 до 

13.30. Работники подразделения работают согласно утвержденных графиков. 

 Дошкольное подразделение работает круглосуточно. Работники 

подразделения работают согласно утвержденных графиков. 

 подразделение школы-интерната работает круглосуточно. Работники 

подразделения работают согласно утвержденных графиков.  

5.11. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается руководителем общеобразовательного учреждения с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных 

условии для отдыха работников. График утверждается руководителем с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа первичной профсоюзной организации не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

5.11.1.График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

5.11.2. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв 

работника из отпуска допускается только с согласия. Не допускается отзыв из 

отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.11.3. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсации 

допускается при соблюдении правил и требований Трудового кодекса РФ. 

5.11.4. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 

начала. 

5.11.5. Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен на другой 

срок, определенный работодателем с учетом пожеланий работника в случаях:  

– временной нетрудоспособности работника; 

– исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

5.11.6. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени 



начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по 

письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

5.11.7. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, а также коллективным договором. 

 5.12. Педагогическим работникам запрещается: 

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

работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

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

 

6. Трудовая дисциплина. 

 

6.1. Работники общеобразовательного учреждения обязаны подчиняться 

администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а 

также приказы и предписания, доводимые до работника по средствам приказа, 

должностных инструкций. 

6.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную 

дисциплину, профессиональную этику. 

6.3. Педагогическим работникам запрещается: 

– курить в помещении общеобразовательного учреждения; 

– отвлекать педагогических работников в учебное время от 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

– созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам; 

– присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

администрации общеобразовательного учреждения; 

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

исключительных случаях пользуются только руководитель 

общеобразовательного учреждения и его заместители; 

– делать педагогическим работникам замечания, по поводу их работы во 

время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся 

(воспитанников). 

6.4. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель вправе применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям в том числе:  

      1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

общеобразовательного учреждения; 

     2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 



обучающегося (воспитанника). 

Порядок применения дисциплинарных взысканий определяется ст.193 ТК 

РФ. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения  дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово- 

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 2-х лет со дня 

его совершения. 

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня 

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

работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется 

соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

6.5. В соответствии с Трудовым кодексом РФ увольнение по инициативе 

работодателя работников, входящих в состав выбранных профсоюзных органов, 

не освобожденных от основной работы, допускается помимо общего порядка 

увольнения только с предварительного согласия соответствующего 

вышестоящего, выборного профсоюзного органа. 

6.7. Представители работников, участвующие в коллективных переговорах, в 

период их ведения не могут быть без предварительного согласия органа, 

уполномочившего их на представительство, подвергнуты дисциплинарному 

взысканию, переведены на другую работу или уволены по инициативе 

работодателя, за исключением случаев расторжения трудового договора за 

совершение проступка, за который в соответствии с трудовым кодексом, иными 

федеральными законами предусмотрено увольнение с работы.  

 

7. Поощрения за успехи в работе. 

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых 

обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся (воспитанников) 

применяются следующие формы поощрения: 

– объявление благодарности; 

– выдача премии (надбавки за результативность и высокое качество работы; 
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