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1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие  Правила  разработаны  и  утверждены  в  соответствии 

со  статьёй 190 ТК  Российской  федерации  и имеют своей  целью  

способствовать  правильной организации  работы трудового коллектива 

школы, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой  

дисциплины. 

1.2. Правила внутреннего  трудового  распорядка утверждаются 

руководителем учреждения – директором  (далее по тексту -  Работодатель) с 

учётом мнения представительного  органа работников Учреждения (ст. 190 

ТК РФ) Индивидуальные обязанности работников предусматриваются  в 

заключённых с ними трудовых договорах. 

 

2. ОСНОВНЫЕ  ПРАВА И  

ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

2.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный 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, требований охраны 

труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты (за исключением 

работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными 

предпринимателями); 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - 

совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа 

работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в 

труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, 

внедрению новой техники и новых технологий, повышению 
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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 ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права (самообследование). 

 

2.2. Работодатель 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;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом;  

- 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;  
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- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и 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 

права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

- 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.  

 

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

   

 3.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором;  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=355882&dst=100027&field=134&date=23.12.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=425297&dst=100012&field=134&date=23.12.2022
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- 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 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, 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, соглашений;  

- 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 ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

3.1.1. Педагогические работники пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение 

авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах 

реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, 

курса, дисциплины (модуля); 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=355882&dst=100035&field=134&date=23.12.2022
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4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 

программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том 

числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и 

информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном 

локальными нормативными актами организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным 

фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

и научными услугами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том 

числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном 

уставом этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности образовательной организации, в том числе через органы 

управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 

3.1.2. Академические права и свободы, указанные в части 3 ст. 47 

Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в 

Российской Федерации», должны осуществляться с соблюдением прав и 

свобод других участников образовательных отношений, требований 

законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики 

педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах 

организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=44813BB355B8417E486D41B468183CE6&req=doc&base=ROS&n=201068&dst=100011&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100663&REFDOC=339400&REFBASE=ROS&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100011%3Bindex%3D1001&date=13.12.2019
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3.2. Работник обязан: 

- 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 относиться 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 работодателю 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).  

 3.2.1.  Педагогические работники обязаны: 
1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 
2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 
3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 
4) развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 
5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 
6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 
7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 
9) проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 
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10) проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 
11) соблюдать устав образовательной организации, положение о 

специализированном структурном образовательном подразделении 

организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 

распорядка. 
3.2.2. Педагогический работник организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального 

предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 
3.2.3. Педагогическим работникам запрещается использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 

либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, 

расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 
3.2.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке 

и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение 

или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, 

предусмотренных частью 1 статьи 48 Федерального закона № 273-ФЗ от 

29.12.2012 г. «Об образовании в Российской Федерации», учитывается при 

прохождении ими аттестации. 
 

4. ПОРЯДОК  ПРИЁМА  И УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ 

 

4.1.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

66.1 Трудового кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=44813BB355B8417E486D41B468183CE6&req=doc&base=ROS&n=337451&dst=101381&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100691&REFDOC=339400&REFBASE=ROS&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D101381%3Bindex%3D1041&date=13.12.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=44813BB355B8417E486D41B468183CE6&req=doc&base=ROS&n=209079&dst=100012&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100691&REFDOC=339400&REFBASE=ROS&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100012%3Bindex%3D1041&date=13.12.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=44813BB355B8417E486D41B468183CE6&req=doc&base=ROS&n=2875&REFFIELD=134&REFDST=100694&REFDOC=339400&REFBASE=ROS&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D1044&date=13.12.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=5EEC6190A88FF38410D1F426A1267C7E&req=doc&base=ROS&n=149244&REFFIELD=134&REFDST=100478&REFDOC=337451&REFBASE=ROS&stat=refcode%3D16610%3Bindex%3D1228&date=28.11.2019
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- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

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

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

4.1.1. Трудовой договор о дистанционной работе и соглашения об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора о 

дистанционной работе могут заключаться путем обмена электронными 

документами. При этом в качестве места заключения трудового договора о 

дистанционной работе, соглашений об изменении определенных сторонами 

условий трудового договора о дистанционной работе указывается место 

нахождения работодателя. 
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В случае, если трудовой договор о дистанционной работе заключен 

путем обмена электронными документами, работодатель не позднее трех 

календарных дней со дня заключения данного трудового договора обязан 

направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением оформленный надлежащим образом экземпляр данного 

трудового договора на бумажном носителе. 

При заключении трудового договора о дистанционной работе путем 

обмена электронными документами документы, предусмотренные статьей 65 

Трудового кодекса РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, 

поступающим на дистанционную работу, в форме электронного документа. 

По требованию работодателя данное лицо обязано направить ему по почте 

заказным письмом с уведомлением нотариально заверенные копии 

указанных документов на бумажном носителе. 

Если трудовой договор о дистанционной работе заключается путем 

обмена электронными документами лицом, впервые заключающим трудовой 

договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в 

форме электронного документа, самостоятельно. 

Ознакомление лица, заключающего трудовой договор о дистанционной 

работе, с документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 

Трудового кодекса РФ, может осуществляться путем обмена электронными 

документами. 

По соглашению сторон трудового договора о дистанционной работе 

сведения о дистанционной работе могут не вноситься в трудовую книжку 

дистанционного работника, а при заключении трудового договора впервые 

трудовая книжка дистанционному работнику может не оформляться. В этих 

случаях основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже 

дистанционного работника является экземпляр трудового договора о 

дистанционной работе, указанный в части второй статьи 312.2 Трудового 

кодекса РФ. 

При отсутствии указанного в части шестой статьи 312.2. Трудового 

кодекса РФ соглашения дистанционный работник предоставляет 

работодателю трудовую книжку лично или направляет ее по почте заказным 

письмом с уведомлением. 

В трудовом договоре о дистанционной работе помимо дополнительных 

условий, не ухудшающих положения работника по сравнению с 

установленным трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами (часть 

четвертая статьи 57 Трудового кодекса РФ), может предусматриваться 

дополнительное условие об обязанности дистанционного работника 

использовать при исполнении им своих обязанностей по трудовому договору 

о дистанционной работе оборудование, программно-технические средства, 
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средства защиты информации и иные средства, предоставленные или 

рекомендованные работодателем. 

 4.2. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудового кодекса РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

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

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

4.3. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудового кодекса РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 По соглашению сторон трудового договора о дистанционной работе 

сведения о дистанционной работе могут не вноситься в трудовую книжку 

дистанционного работника, а при заключении трудового договора впервые 

трудовая книжка дистанционному работнику может не оформляться. В этих 

случаях основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже 

дистанционного работника является экземпляр трудового договора о 

дистанционной работе. При отсутствии соглашения дистанционный работник 

предоставляет работодателю трудовую книжку лично или направляет ее по 

почте заказным письмом с уведомлением. 

4.4. При приеме на работу по совместительству к другому 

работодателю работник обязан предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, 

требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от 

работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации 

либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и 

(или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по 

основному месту работы. 

Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляют заверенную копию трудовой книжки, справку с места 

основной работы с указанием должности и графика работы, медицинскую 

книжку, справку об уровне квалификации, заверенную администрацией по 

месту основной работы. 

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

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 
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 4.6.   В соответствии со ст. 66 Трудового кодекса РФ работодатель (за 

исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у 

данного работодателя является для работника основной (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 

а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству 

4.6.1. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 

(далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования 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 договора, другая предусмотренная 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация.  

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для 

исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую 

книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности:  

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

данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя);  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=428395&dst=100079&field=134&date=23.12.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=377745&dst=100056&field=134&date=23.12.2022
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- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом;  

- в Фонде пенсионного и социального страхования 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 электронной подписью.  

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу 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 информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования и обязательного 

социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации.  

4.7. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также 

порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими 

работодателей устанавливаются  нормативными правовыми актами 

Российской Федерации
1
. 

4.8. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой 

отчетности.  

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

книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и 

                                                 
1
 См. постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках», 

постановление Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению 

трудовых книжек». 
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увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в 

личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 

книжку
2
.  

4.10. Если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами с выполнением работ по определенным 

должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 

компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих 

должностей, профессий или специальностей и квалификационные 

требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, 

устанавливаемом Правительством Российской Федерации, или 

соответствующим положениям профессиональных стандартов.  

4.11. 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). 

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

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

4.13. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания.  

В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 настоящего 

Кодекса), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, 

только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

4.14. В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

                                                 
2
 Форма личной карточки (унифицированная форма по учету кадров № Т-2 «Личная карточка 

работника») утверждена постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении 

унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».  

garantf1://12034807.1000/
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- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

4.15. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 

заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, 

если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

4.16. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение 

трудового договора производится без учета мнения соответствующего 

профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. 

4.17. Если в период испытания работник придет к выводу, что 

предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет 

право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

garantf1://55071461.2/
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4.18. 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. Получение работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя. 

4.19. 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. 

4.20. При фактическом допущении работника к работе работодатель 

обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а 

если отношения, связанные с использованием 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. 

4.21. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, 

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

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ст. 

72.2, 74 ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

4.22. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике 

и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие 

причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника (работы в  

должности по определённой специальности, квалификации). 

К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в 

учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении 

(сокращение количества классов-комплектов, групп, количества часов по 

учебному плану и учебным программам и др.).   

4.23. О предстоящих изменениях определенных 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. 

Если работник не согласен с  продолжением работы в новых условиях, 

то работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную 

имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и 

состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную 
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нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник 

может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. При 

отсутствии  указанной работы или отказе работника  от предложенной 

работы трудовой договор прекращается. 

4.24. Увольнение за несоответствие занимаемой должности или 

выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, 

подтвержденной результатами аттестации, допускается при условии, если  

невозможно перевести увольняемого Работника, с его согласия, на другую 

работу, и по получении предварительного согласия соответствующего 

выборного  профсоюзного органа школы. 

4.25. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного 

образовательного учреждения оформляется приказом работодателя, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 

4.26. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 

письменной форме, работник может быть временно переведен на другую 

работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой 

перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого 

работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, 

то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 

перевод считается постоянным. 

4.27. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того 

же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных 

случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника.  

Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже 

среднего заработка по работе, обусловленной трудовым договором. 

4.28. Перевод работника на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением  производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 

73, 182, 254 ТК РФ. 

4.29. 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 медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 
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случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 

индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 

выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, выполняемых в особых температурных условиях; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 

специального права работника (лицензии, права на управление 

транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального 

права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 

другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 

может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель 

обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 

вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в 

других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

Работодатель 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, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами.  

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 
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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. 

4.30. Время простоя (статья 72.2 Трудового кодекса РФ) по вине 

работодателя оплачивается в размере не менее двух третей средней 

заработной платы работника, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим Кодексом. 

Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и 

работника, оплачивается в размере не менее двух третей тарифной ставки, 

оклада (должностного оклада), рассчитанных пропорционально времени 

простоя. 

Время простоя по вине работника не оплачивается. 

О начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими 

причинами, которые делают невозможным продолжение выполнения 

работником его трудовой функции, работник обязан сообщить своему 

непосредственному руководителю, иному представителю работодателя. 

4.31.  В день  увольнения  Работодатель выдаёт увольняемому 

Работнику надлежаще оформленную  трудовую книжку. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в 

соответствии с  формулировками законодательства и ссылкой на статью и 

пункт закона. 

4.32. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает 

предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с 

указанием этих  обстоятельств.  

4.33. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

 4.34. При получении трудовой книжки в связи с увольнением Работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учёта  движения  

трудовых книжек и  вкладышей к ним. 

4.35. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным 

законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным 

в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя:  

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

заявления;  

- при увольнении в день прекращения трудового договора.  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&dst=101019&field=134&date=07.04.2022
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В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования и обязательного 

социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации.  

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) 

у данного работодателя предоставляются работнику в порядке, 

установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. Рабочее время – время, в течение  которого Работник в 

соответствии с правилами   внутреннего трудового распорядка организации и 

условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а 

также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

5.2. Режим труда педагогических работников определяется  учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

учреждения и трудовым договором, годовым календарным графиком, 

графиком сменности. 

5.3. В течение рабочего дня (смены) Работнику должен быть 

предоставлен перерыв для  отдыха и питания  продолжительностью не  более 

двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

Примечание:  Время  предоставления перерыва и его конкретная 

продолжительность устанавливаются Учреждением самостоятельно в  

Правилах  внутреннего трудового  распорядка или по соглашению между 

Работником и Работодателем в трудовом договоре. 

5.4.  Продолжительность  рабочего времени, а также минимальная 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим 

работникам образовательных учреждений устанавливается Трудовым 

кодексом РФ и иными  правовыми актами РФ с учётом особенностей их 

труда. 

5.5.  Учебная нагрузка педагогического Работника Учреждения 

оговаривается в трудовом  договоре. 

5.5.1. Объём учебной нагрузки (педагогической работы) согласно 

Типовому положению об  образовательном учреждении соответствующего 

типа и вида, устанавливается исходя  из количества часов по учебному плану, 

программам, обеспеченности кадрами, других  конкретных условий в данном 

общеобразовательном учреждении и не ограничивается верхним пределом. 
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5.5.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём учебной 

нагрузки может быть   изменён  сторонами, что должно найти отражение в 

трудовом договоре. 

5.5.3. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 Трудового кодекса РФ 

может быть заключен на  условиях неполного рабочего дня (рабочей недели), 

с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы. 

5.5.4. Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует 

рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с 

чем допускается изменение определенных сторонами условий трудового 

договора. 

5.5.5. Учебная нагрузка педагогическим работникам на  новый  

учебный год устанавливается руководителем учреждения. 

5.5.6. При проведении  тарификации педагогических  работников на 

начало нового учебного года объём  учебной нагрузки каждого педагога 

устанавливается приказом  руководителя   учреждения. 

5.5.7. При  установлении учебной  нагрузки на новый учебный год 

следует иметь в виду, что, как правило:  

а)  у педагогических работников должны сохраняться преемственность  

классов (групп) и объём учебной нагрузки; 

б)  объём учебной нагрузки должен быть стабильным на  протяжении 

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

Правил.   

5.6. Учебное  время  педагогического работника в Учреждении 

определяется расписанием уроков.  Расписание уроков  составляется и 

утверждается Работодателем по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учётом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

времени учителя, режима дня. Учебный год в школе-интернате начинается с 

1 сентября, если этот день приходится на выходной день, то в этом случае 

учебный год начинается в первый, следующий за ним рабочий день. 

Продолжительность учебного года в 1 классе – 33 недели, во 2-11 классах – 

34 недели. Режим занятий обучающихся устанавливается следующий: 1-я 

половина дня – уроки, 2-я половина дня – обед, отдых, внеклассная работа 

(кружки, секции), самоподготовка, ужин, прогулка, сон. 

 
 1 класс 2-4 класс 5-8 класс 9-11 класс 

Подъем 07.00 07.00 07.00 07.00 

Зарядка, утренний 

туалет, уборка спален 

07.00-07.30 07.00-07.30 07.00-07.30 07.00-07.30 

Завтрак  07.30-08.00 07.30-08.00 07.30-08.00 07.30-08.00 

Уроки  I пол. 08.15-12.00 

II пол. 08.15-13.00 

 

 

08.15-13.00 08.15-13.55 

с 7 кл.14.50 

08.15-14.50 

Полдник  09.55-10.15 09.55-10.15 11.00-11.20 11.00-11.20 

Обед  13.00-13.30 13.00-13.30 14.00-15.20 14.50-15.20 
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Прогулка, кружки, 

спортивные секции,  

13.30-16.30 13.30-16.30 14.30-16.30 15.20-16.30 

Самоподготовка 16.30-17.30 

Внеурочная 

деятельность 

16.30-18.00 16.30-19.00 

16.30-18.30 

(5 кл.) 

16.30-19.30 

Ужин  17.30-18.00 18.00-18.30 18.30-19.30 19.30-20.00 

Прогулка на свежем 

воздухе, занятия в 

спортивном зале, чтение 

художественной 

литературы 

18.00-20.00 18.30-20.00 19.30-20.30 20.00-20.45 

Легкий ужин 20.00-20.15 20.00-20.15 20.30-20.45 20.45-21.00 

Подготовка ко сну, 

вечерний туалет 

20.15-21.00 20.15.-21.00 20.45-21.00 21.00-22.00 

Сон  21.00-07.00 21.00-07.00 21.00-07.00 22.00-07.00 

 

5.7. Педагогическим  работникам, по  возможности, предусматривается 

один  свободный день  в неделю для  методической  работы и повышения  

квалификации. 

5.8. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом учреждения  (заседания 

педагогического совета, родительские собрания и т. п.), педагог вправе 

использовать по своему усмотрению. 

5.9. Ставка заработной  платы  педагогическому работнику 

устанавливается исходя из  затрат  рабочего времени в  астрономических 

часах.  В рабочее время при этом включаются короткие перерывы 

(перемены). Продолжительность урока 45, 40 или 35 минут установлена 

только для обучающихся, поэтому пересчёта рабочего времени            

учителей в  академические часы не производится ни в течение учебного года, 

ни  в каникулярный период. 

5.10. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком  сменности, составляемым с соблюдением 

установленной  продолжительности рабочего времени на месяц            

утверждается руководителем образовательного учреждения по согласованию 

с  выборным профсоюзным органом. 

5.11. Продолжительность рабочей недели: 

Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями для 

следующих должностей: директор, главный бухгалтер, заместитель 

директора по учебно-воспитательной работе, заместитель директора по 

воспитательной работе, заместитель директора по административно-

хозяйственной работе, заведующий хозяйством, заведующий складом, шеф-

повар, учитель 1-9 классов, воспитатель 1-9 классов, старший воспитатель, 

педагог дополнительного образования, педагог-психолог, педагог-

организатор, социальный педагог, социальный педагог, инструктор по 

физической культуре, инструктор по туду, специалист по охране труда, 

специалист по кадрам, библиотекарь, врач-педиатр, медицинская сестра, 
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бухгалтер, бухгалтер (экономист), кассир, техник-программист, секретарь 

учебной части, лаборант, водитель, электромонтер, рабочий по 

комплексному обслуживанию и ремонту здания, обувщик, швея, кастелянша, 

рабочий по стирке и ремонту спецодежды (белья), грузчик, дворник, вахтер, 

заведующий филиалом. 

Шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем для следующих 

должностей: учитель 10-11 классов, воспитатель 10-11 классов, повар, 

подсобный рабочий, уборщик служебных помещений (по графику). 

Сменный режим работы для следующих должностей: сторож, младший 

воспитатель.  

5.12. Нормальная продолжительность рабочего времени не может 

превышать 40 часов в неделю. 

5.13. Нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в 

неделю установлена по следующим должностям:   

- директор;  

- главный бухгалтер;  

- заместитель директора по учебно-воспитательной работе; 

- заместитель директора по воспитательной работе;  

- заместитель директора по административно-хозяйственной работе; 

- заместитель директора по научно-методической и инновационной 

работе; 

- заместитель директора; 

- заведующий хозяйством; 

- заведующий складом;  

- шеф-повар;  

- специалист по охране труда; 

- специалист по кадрам;  

- библиотекарь; 

- врач-педиатр; 

- медицинская сестра; 

- бухгалтер; 

- бухгалтер (экономист);  

- кассир;  

- техник-программист;  

- секретарь учебной части;  

- лаборант;  

- повар;  

- водитель;  

- электромонтер; 

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания;  

- обувщик; 

- подсобный рабочий;  

- швея; 

- кастелянша;  
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- рабочий по стирке и ремонту спецодежды (белья);  

- уборщик служебных помещений;  

- грузчик; 

- дворник;  

- вахтер. 

5.14. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю 

устанавливается по следующим должностям: 

- педагогам-психологам; 

- социальным педагогам; 

- педагогам-организаторам; 

- инструкторам по труду; 

- педагог-библиотекарь; 

- преподавателям-организаторам основ безопасности 

жизнедеятельности. 

5.15. Продолжительность рабочего времени 30 часов в неделю 

устанавливается старшим воспитателям. 

5.16. Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается: 

- инструкторам по физической культуре; 

- воспитателям организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по основным общеобразовательным программам, в которых 

созданы условия для проживания воспитанников в интернате. 

5.17. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в 

неделю за ставку заработной платы устанавливается: 

- учителям организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по основным общеобразовательным программам; 

- преподавателям организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по дополнительным общеобразовательным программам в 

области искусств, физической культуры и спорта; 

- педагогам дополнительного образования и старшим педагогам 

дополнительного образования. 

5.18. Режим работы всех категорий работников и перерывы в работе 

прописываются в трудовом договоре. 

5.19. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется 

графиками сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). В 

графике указывается время начала и окончания рабочей смены. Предельная 

продолжительность рабочей смены сторожей - 24 часа,  предельная 

продолжительность смены младших воспитателей – 17 часов. 

Ответственность за составление графиков сменности и учет фактически 

отработанного времени возложена на специалиста по кадрам. 

5.20. График сменности доводится до сведения работников под роспись 

не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. В графике работы 

должен быть предусмотрен еженедельный непрерывный отдых 
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продолжительностью не менее 42 часов. Работа в течение двух смен подряд 

запрещается. 

5.21. После длительного отсутствия работника с суммированным 

учетом рабочего времени сотрудник выходит на работу в следующую по 

графику смену, если дата выхода на работу приходиться на середину смены 

(00.00 ч.). 

5.22. При суммированном учете нормы рабочего времени 

устанавливаются на учетный период. Норма рабочего времени 

устанавливается работнику сразу на учетный период. Она может быть 

уменьшена на количество часов, не отработанных работником в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством. К периодам оправданного 

отсутствия на рабочем месте, помимо отпусков, которые, как правило, могут 

быть запланированы, относятся не поддающиеся планированию периоды 

временной нетрудоспособности, беременности и родов, дни выполнения 

государственных или общественных обязанностей, выходные дни по уходу 

за ребенком-инвалидом, дни прохождения медицинского обследования, 

сдачи крови и дни отдыха доноров и т.д. Эти периоды также уменьшают 

установленную норму, по факту невыхода работника. 

5.23. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, 

выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами 

установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) 

допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

5.24. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии 

с ТК РФ и иными федеральными законами. 

5.25. Работодатель ведет точный учет продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника, которая не должна превышать для 

каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.26. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не 

менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в 

двойном размере.  

5.27. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной 

оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени 

отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

5.28. Место отдыха для сотрудников (учительская, фитобар), место 

приёма пищи (столовая). 

5.29. Работникам, работающим в холодное время года на открытом 

воздухе или в закрытых необогреваемых помещениях (дворникам), а также 

грузчикам, занятым на погрузочно-разгрузочных работах, и другим 

работникам в необходимых случаях предоставляются специальные перерывы 

для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. 

Работодатель обязан обеспечить оборудование помещений для 

обогревания и отдыха работников. 
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Режим работ на открытой территории дворников, грузчиков: 

 

Температура    

воздуха, °C 

Скорость ветра, м/с 

1 м/с 2 м/с 4 м/с 6 м/с 8 м/с 10 м/с 

а б а б а б а б а б а б 

-10 127 1 115 1 96 2 80 2 68 3 56 3 

-15 84 2 78 2 68 3 58 3 50 3 44 4 

-20 63 3 59 3 52 3 46 4 40 4 35 5 

-25 50 3 48 3 42 4 38 4 34 5 30 5 

-30 42 4 40 4 36 4 32 5 29 5 26 6 

-35 36 4 34 5 31 5 28 6 25 6 23 7 

-40 31 5 30 5 27 6 25 6 22 7 20 7 

-45 28 6 27 6 24 6 22 7 20 7 18 8 

 

Примечание: 

а - продолжительность непрерывного пребывания на холоде, мин.; 

б - число 10-минутных перерывов для обогрева за 4-часовой период 

рабочей смены. 

 

5.30. Перечень должностей, где по условиям работы не могут быть 

предоставлены перерывы для отдыха и питания: 

- сторож; 

- вахтер. 

Педагогическим работникам образовательного учреждения 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно с обучающимися, 

воспитанниками в столовой. Для этого чаще всего используются перемены 

(краткие перерывы) между учебными занятиями, кружками, секциями 

которые включаются в нормированную часть рабочего времени учителей, 

воспитателей, педагогов дополнительного образования, инструкторов по 

физической культуре, инструкторов по труду, младших воспитателей. (п. 1.4. 

Положения об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений, 

утвержденного Приказом Минобрнауки России от 27.03.2006 № 69). 

5.31. Руководитель привлекает педагогических работников к дежурству 

по учреждению. График дежурств составляется на месяц, утверждается 

руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и 

вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем 

за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их 

окончания. 

5.32. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, 

установленных для обучающихся, воспитанников образовательных 

учреждений и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), 

являются для них рабочим временем. 
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5.33. 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.  

5.34. 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. 

5.35. 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. 

5.36. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в  соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

руководителем учреждения с учётом мнения представительного органа  

работников учреждения не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. График отпусков обязателен как для  Работодателя, так и 

для Работника. О времени начала отпуска Работник должен быть            

извещён не позднее чем за две недели до его начала. 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати 

лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. 

Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное 

для него время. 

5.37. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый 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. 

5.38. 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. 
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5.39. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 

работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 

нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника 

перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, 

за который он предоставляется. 

5.40. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

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

труда. 

5.41. По соглашению между Работником и Работодателем  ежегодный 

оплачиваемый отпуск  может быть разделён 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 его согласия. Неиспользованная 

в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

Работника в удобное для него время в течение текущего  рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий  рабочий год. 

5.42. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин  и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

5.43. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 

денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых 

отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати 

лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

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

труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 

денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым кодексом РФ). 

5.44. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между Работником  и Работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 
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- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней 

в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 

(службы), - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

5.45. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос 

отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска 

допускаются  только с согласия Работника. 

5.46. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 

график работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

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

5.47. В учреждении  запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной  работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

-  созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам; 

-  присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

администрации  учреждения;  

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

правом   в исключительных случаях обладают только руководитель 

учреждения и его заместители; 

-   делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы 

во время  проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся 

(воспитанников). 

5.48. Положение о порядке и размерах возмещения командировочных 

расходов, выдачи подотчетных денежных средств, предоставления авансовых 

отчетов о командировочных и хозяйственных расходах работников, 

утвержденное 14.06.2016 г., определяет особенности порядка направления 

работников в служебные командировки. 
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5.49. Прохождение медицинских осмотров определяется Порядком 

прохождения работниками обязательных предварительных (при поступлении 

на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований) в рабочее 

и нерабочее время и возмещения работникам расходов, связанных с их 

прохождением, утвержденным 25.06.2015 г. 

5.50. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством 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 (должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 

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

такого возраста и работники, 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 ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

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

от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

 

 

 

6. ОПЛАТА И НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА 

 

6.1. Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за 

труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, 

качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты 

(доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в 

условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических 

условиях и на территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и 

иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующие выплаты 

(доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные 

поощрительные выплаты). 

Тарифная ставка - фиксированный размер оплаты труда работника за 

выполнение нормы труда определенной сложности (квалификации) за 

единицу времени без учета компенсационных, стимулирующих и 

социальных выплат. 

Оклад (должностной оклад) - фиксированный размер оплаты труда 

работника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей 

определенной сложности за календарный месяц без учета компенсационных, 

стимулирующих и социальных выплат. 

6.2. Выплата заработной платы производится в денежной форме в 

валюте Российской Федерации (в рублях). 
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6.3.  Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, 

сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и 

максимальным размером не ограничивается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

6.4. Запрещается какая бы то ни было дискриминация при 

установлении и изменении условий оплаты труда. 

6.5. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего 

за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда 

(трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты 

труда. 

6.6. Учреждения производят индексацию заработной платы в порядке, 

установленном коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами. 

6.7. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором 

в соответствии с Положением об оплате труда работников Учреждения и 

Положением о  доплатах, надбавках, материальном стимулировании 

работников Учреждения. 

6.8. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты 

труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного 

органа работников. 

6.9. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не 

могут быть ухудшены по сравнению с установленными трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами. 

6.10. Условия оплаты труда, определенные коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, не могут быть ухудшены 

по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

6.11. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в 

письменной форме каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе 

денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

6.12. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом 

мнения представительного органа работников в порядке, установленном 

статьей 372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 
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6.13. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте 

выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, 

указанную в заявлении работника. Работник вправе заменить кредитную 

организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив 

в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты 

заработной платы. 

6.14. Выплачивать заработную плату не реже чем каждые полмесяца.  

Выплату заработной платы за первую половину месяца производить в 

размере 50 процентов тарифной ставки (оклада) с учетом отработанного 

времени - 16 числа текущего месяца (за февраль –  14 числа).  

Выплату заработной платы за вторую  половину месяца производить  1 

числа следующего месяца (за февраль –  28 числа).  

Выплату заработной платы за первую половину месяца производить с 

учетом установленных процентных надбавок и районных коэффициентов. 

 

7. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

 

7.1. Дисциплина труда  -  обязательное для всех работников 

подчинение правилам  поведения, определённым в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором, локальными нормативными актами учреждения. 

7.2. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими 

нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

7.3. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 

ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии). 

7.4. За  особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению государственными 

наградами, знаками и к присвоению почётных званий и др. 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине 

(часть пятая статьи 189 Трудового кодекса РФ) для отдельных категорий 

http://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4880/number/0
http://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4880/number/1
http://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4880/number/2
http://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/1895
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работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 

взыскания. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 

первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового 

кодекса РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для 

утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 

работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей. 

7.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых 

он был совершен. 

7.5. 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. 

7.6. 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, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

 7.7. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

http://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/815
http://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/816
http://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/819
http://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/8110
http://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/8110
http://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/3361
http://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/34811
http://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/817
http://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/8171
http://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/818
https://login.consultant.ru/link/?rnd=44813BB355B8417E486D41B468183CE6&req=doc&base=ROS&n=189366&dst=100311&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=101193&REFDOC=339239&REFBASE=ROS&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100311%3Bindex%3D3430&date=13.12.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=44813BB355B8417E486D41B468183CE6&req=doc&base=ROS&n=317671&REFFIELD=134&REFDST=2312&REFDOC=339239&REFBASE=ROS&stat=refcode%3D16610%3Bindex%3D3431&date=13.12.2019
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приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

7.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда  дисциплинарным   взысканием  является  

увольнение. 

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.10. Если в течение года со дня  применения дисциплинарного 

взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.11. Работодатель  до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по 

собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

7.12. Работники учреждения обязаны подчиняться  администрации, 

выполнять её  указания, связанные с трудовой деятельностью, а также 

приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или 

объявлений. 

7.13. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 

служебную дисциплину, профессиональную этику. 

 

8. ТРЕБОВАНИЯ  ОХРАНЫ  ТРУДА 

 

8.1.   Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников 

в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-

экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, 

лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия. 

Условия труда - совокупность факторов производственной среды и 

трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье 

работника. 

Безопасные условия труда - условия труда, при которых воздействие 

на работающих вредных и (или) опасных производственных факторов 

исключено либо уровни воздействия таких факторов не превышают 

установленных нормативов. 

Вредный производственный фактор - фактор производственной 

среды или трудового процесса, воздействие которого может привести к 

профессиональному заболеванию работника. 

Опасный производственный фактор - фактор производственной 

среды или трудового процесса, воздействие которого может привести к 

травме или смерти работника. 
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Опасность - потенциальный источник нанесения вреда, 

представляющий угрозу жизни и (или) здоровью работника в процессе 

трудовой деятельности. 

Рабочее место - место, где работник должен находиться или куда ему 

необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно 

находится под контролем работодателя. Общие требования к организации 

безопасного рабочего места устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда, с учетом мнения Российской трехсторонней 

комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

Средство индивидуальной защиты - средство, используемое для 

предотвращения или уменьшения воздействия на работника вредных и (или) 

опасных производственных факторов, особых температурных условий, а 

также для защиты от загрязнения. 

Средства коллективной защиты - технические средства защиты 

работников, конструктивно и (или) функционально связанные с 

производственным оборудованием, производственным процессом, 

производственным зданием (помещением), производственной площадкой, 

производственной зоной, рабочим местом (рабочими местами) и 

используемые для предотвращения или уменьшения воздействия на 

работников вредных и (или) опасных производственных факторов. 

Производственная деятельность - совокупность действий работников 

с применением средств труда, необходимых для превращения ресурсов в 

готовую продукцию, включающих в себя производство и переработку 

различных видов сырья, строительство, оказание различных видов услуг. 

Требования охраны труда - государственные нормативные 

требования охраны труда, а также требования охраны труда, установленные 

локальными нормативными актами работодателя, в том числе правилами 

(стандартами) организации и инструкциями по охране труда. 

Государственная экспертиза условий труда - оценка соответствия 

объекта экспертизы государственным нормативным требованиям охраны 

труда. 

Профессиональный риск - вероятность причинения вреда жизни и 

(или) здоровью работника в результате воздействия на него вредного и (или) 

опасного производственного фактора при исполнении им своей трудовой 

функции с учетом возможной тяжести повреждения здоровья. 

Управление профессиональными рисками - комплекс 

взаимосвязанных мероприятий и процедур, являющихся элементами системы 
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управления охраной труда и включающих в себя выявление опасностей, 

оценку профессиональных рисков и применение мер по снижению уровней 

профессиональных рисков или недопущению повышения их уровней, 

мониторинг и пересмотр выявленных профессиональных рисков. 

8.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда 

возлагаются на работодателя. 

Работодатель обязан создать безопасные условия труда исходя из 

комплексной оценки технического и организационного уровня рабочего 

места, а также исходя из оценки факторов производственной среды и 

трудового процесса, которые могут привести к нанесению вреда здоровью 

работников. 

8.3. Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, осуществлении технологических процессов, а также 

эксплуатации применяемых в производстве инструментов, сырья и 

материалов; 

- создание и функционирование системы управления охраной труда; 

- соответствие каждого рабочего места государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, 

их регулярный анализ и оценку; 

- реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда; 

- разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и 

охраны труда, оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в 

эксплуатацию производственных объектов, вновь организованных рабочих 

мест; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

- приобретение за счет собственных средств и выдачу средств 

индивидуальной защиты и смывающих средств, прошедших подтверждение 

соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о 

техническом регулировании порядке, в соответствии с требованиями охраны 

труда и установленными нормами работникам, занятым на работах с 

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

выполняемых в особых температурных условиях или связанных с 

загрязнением; 

- оснащение средствами коллективной защиты; 

- обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам 

и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи 
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пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) 

средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку 

на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку 

знания требований охраны труда; 

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих 

местах, соблюдением работниками требований охраны труда, а также за 

правильностью применения ими средств индивидуальной и коллективной 

защиты; 

- проведение специальной оценки условий труда в соответствии с 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

организацию проведения за счет собственных средств обязательных 

предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение 

трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных 

медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований 

работников, внеочередных медицинских осмотров работников в 

соответствии с медицинскими рекомендациями, химико-токсикологических 

исследований наличия в организме человека наркотических средств, 

психотропных веществ и их метаболитов с сохранением за работниками 

места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения 

указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований, химико-токсикологических исследований; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей 

без прохождения в установленном порядке обучения по охране труда, в том 

числе обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, обучения 

по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучения по 

использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктажа 

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

работников) и проверки знания требований охраны труда, обязательных 

медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний; 

- предоставление федеральному органу исполнительной власти, 

осуществляющему функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, 

федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на 

осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам 
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исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль 

(надзор) в установленной сфере деятельности, органам исполнительной 

власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам 

местного самоуправления, органам профсоюзного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, информации и документов в соответствии с законодательством в 

рамках исполнения ими своих полномочий, с учетом требований 

законодательства Российской Федерации о государственной тайне; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению 

жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, а также по 

оказанию первой помощи пострадавшим; 

- расследование и учет несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин и 

обстоятельств событий, приведших к возникновению микроповреждений 

(микротравм), в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение 

работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку 

работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в 

случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи; 

- беспрепятственный допуск в установленном порядке должностных 

лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на 

осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль 

(надзор) в установленной сфере деятельности, органов исполнительной 

власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов 

Фонда социального страхования Российской Федерации, а также 

представителей органов профсоюзного контроля за соблюдением трудового 

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

проведения проверок условий и охраны труда, расследования несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний работников, 

проведения государственной экспертизы условий труда; 

- выполнение предписаний должностных лиц федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
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трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, и рассмотрение представлений органов профсоюзного 

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, в установленные сроки, принятие мер 

по результатам их рассмотрения; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

- информирование работников об условиях и охране труда на их 

рабочих местах, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а 

также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных 

производственных факторов, имеющихся на рабочих местах, о 

предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств, 

оборудования и (или) комплексов (систем) приборов, устройств, 

оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную 

фиксацию процессов производства работ, в целях контроля за безопасностью 

производства работ; 

- разработку и утверждение локальных нормативных актов по охране 

труда с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации или иного уполномоченного работниками представительного 

органа (при наличии такого представительного органа) в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса для принятия локальных 

нормативных актов; 

- ведение реестра (перечня) нормативных правовых актов (в том числе 

с использованием электронных вычислительных машин и баз данных), 

содержащих требования охраны труда, в соответствии со спецификой своей 

деятельности, а также доступ работников к актуальным редакциям таких 

нормативных правовых актов; 

- соблюдение установленных для отдельных категорий работников 

ограничений на привлечение их к выполнению работ с вредными и (или) 

опасными условиями труда; 

- приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью 

работников производства работ, а также эксплуатации оборудования, зданий 

или сооружений, осуществления отдельных видов деятельности, оказания 

услуг до устранения такой угрозы; 

- при приеме на работу инвалида или в случае признания работника 

инвалидом создание для него условий труда, в том числе производственных 
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и санитарно-бытовых, в соответствии с индивидуальной программой 

реабилитации или абилитации инвалида, а также обеспечение охраны труда. 

При производстве работ (оказании услуг) на территории, находящейся 

под контролем другого работодателя (иного лица), работодатель, 

осуществляющий производство работ (оказание услуг), обязан перед началом 

производства работ (оказания услуг) согласовать с другим работодателем 

(иным лицом) мероприятия по предотвращению случаев повреждения 

здоровья работников, в том числе работников сторонних организаций, 

производящих работы (оказывающих услуги) на данной территории. 

Примерный перечень мероприятий по предотвращению случаев повреждения 

здоровья работников утверждается федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

труда, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по 

регулированию социально-трудовых отношений. 

 

8.4. Работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно использовать производственное оборудование, 

инструменты, сырье и материалы, применять технологию; 

- следить за исправностью используемых оборудования и 

инструментов в пределах выполнения своей трудовой функции; 

- использовать и правильно применять средства индивидуальной и 

коллективной защиты; 

- проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том 

числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение 

по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по 

использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий 

работников) и проверку знания требований охраны труда; 

- незамедлительно поставить в известность своего непосредственного 

руководителя о выявленных неисправностях используемых оборудования и 

инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствии 

используемых сырья и материалов, приостановить работу до их устранения; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и 

здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, 

участвующими в производственной деятельности работодателя, указанными 

в части второй статьи 227 Трудового кодекса РФ, требований охраны труда, о 

каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, 
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или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении 

признаков профессионального заболевания, острого отравления; 

- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 

другие обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические 

освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными 

правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями. 

8.5. Каждый работник имеет право на:  

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;  

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний;  

- получение достоверной информации от работодателя, 

соответствующих государственных органов и общественных организаций об 

условиях и охране труда на рабочем месте, о существующих 

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

воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;  

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда до 

устранения такой опасности, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральными законами;  

- обеспечение в соответствии с требованиями охраны труда за счет 

средств работодателя средствами коллективной и индивидуальной защиты и 

смывающими средствами, прошедшими подтверждение соответствия в 

установленном законодательством Российской Федерации о техническом 

регулировании порядке;  

- обучение по охране труда за счет средств работодателя;  

- дополнительное профессиональное образование или 

профессиональное обучение за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения работодателем 

требований охраны труда;  

- гарантии и компенсации в связи с работой с вредными и (или) 

опасными условиями труда, включая медицинское обеспечение, в порядке и 

размерах не ниже установленных Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации либо коллективным договором, трудовым договором;  

- обращение о проведении проверки условий и охраны труда на его 

рабочем месте федеральным органом исполнительной власти, 
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уполномоченным на осуществление федерального государственного 

контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органами 

исполнительной власти, осуществляющими государственную экспертизу 

условий труда, а также органами профсоюзного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права;  

- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, 

органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы 

местного самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а 

также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные 

представительные органы работников (при наличии таких представительных 

органов) по вопросам охраны труда;  

- личное участие или участие через своих представителей в 

рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий 

труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним 

несчастного случая на производстве или профессионального заболевания, а 

также в рассмотрении причин и обстоятельств событий, приведших к 

возникновению микроповреждений (микротравм);  

- внеочередной медицинский осмотр в соответствии с нормативными 

правовыми актами и (или) медицинскими рекомендациями с сохранением за 

ним места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения 

указанного медицинского осмотра.  

Виды, минимальные размеры, условия и порядок предоставления 

указанных в настоящей статье гарантий и компенсаций устанавливаются 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

Повышенные или дополнительные гарантии и компенсации 

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

труда, могут устанавливаться коллективным договором, локальным 

нормативным актом работодателя с учетом финансово-экономического 

положения работодателя.  

В случае обеспечения на рабочих местах безопасных условий труда, 

подтвержденных результатами специальной оценки условий труда или 

заключением государственной экспертизы условий труда, предусмотренные 

Трудовым кодексом РФ гарантии и компенсации работникам за работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда не устанавливаются. 

8.6. Размеры, порядок и условия предоставления гарантий и 

компенсаций работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, устанавливаются в порядке, предусмотренном статьями 92, 
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