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Правила внутреннего трудового распорядка 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом МБОУ «Пречистенская ООШ имени Героя Советского 

Союза В.Ф. Калишина»», регламентирующим в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема, увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в МБОУ «Пречистенская ООШ имени 

Героя Советского Союза В.Ф. Калишин»  (далее - Организация, 

Работодатель). 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее 

Правила)  разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации и иными нормативными актами, регулирующими вопросы 

трудовых отношений. 

1.3. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 

является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование 

рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, 

высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных 

работников Организации. 

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех 

Работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии 

Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, 

трудовым договором, локальными нормативными актами Организации. 



2 

 

1.5. 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. Работников, 

добросовестно исполняющих трудовые обязанности, – поощрять. К 

нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного 

взыскания. 

1.6.  Правила вывешиваются для ознакомления работников на 

информационном стенде Организации и размещаются на официальном сайте 

Организации. 

 

2. Порядок приема на работу  и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в Организации. 

2.2. 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. 

2.3. Содержание трудового договора должно соответствовать 

действующему законодательству РФ. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные 

условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с 

установленным трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

2.4. Прием педагогических работников на работу производится 

согласно ст.331 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

2.5. 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 РФ), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

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

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

../../../кодексы/Трудовой%20кодекс%20Российской%20Федерации%20%20от%2030.12.2001%20N%20197-ФЗ.rtf#Par1001
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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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

2.6. В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

2.7. В соответствии со статьей 213 Трудового кодекса РФ работники 

детских учреждений при поступлении на работу проходят обязательные 

предварительные медицинские осмотры. 

2.8. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

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

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

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

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

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

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

сторонами, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению 

Работодателя. 

2.10. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

оговорен день начала работы, то Работник должен приступить к работе на 

следующий день после вступления договора в силу. Если Работник не 

приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

2.11. Прием на работу оформляется приказом Работодателя на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
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соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 

приеме на работу объявляется Работнику под роспись. 

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

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими 

правилами внутреннего трудового распорядка,  Уставом Организации,   

коллективным договором, должностной инструкцией,  локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

Работодатель обязан проинструктировать Работника  по охране труда и 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 

детей. Инструктаж оформляется в Журнале установленного образца.  

2.13.  Фактическое допущение к работе считается заключение 

трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен 

надлежащим образом. 

2.14. Работодатель  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). 

Трудовые книжки работников хранятся в Организации. Бланки 

трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой 

отчетности.  

Трудовая книжка и личное дело руководителя Организации хранится в 

управлении образования администрации МО Оренбургский район. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку, работник должен быть  ознакомлен  под роспись в личной карточке. 

2.15. На каждого работника Организации ведется личное дело, 

состоящее из копий документов предоставленных работником при приеме на 

работу, заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об 

образовании и профессиональной подготовке, копии трудовой книжки, копии 

документов необходимых для внесения сведений в форму Т-2, копий 

приказов по Организации, связанных с трудовой деятельностью работника, в 

том числе о результатах аттестации, перемещении по службе, поощрениях и 

награждениях, увольнении. Здесь же хранится один экземпляр письменного 

трудового договора. 

Личное дело работника хранится в Организации, в том числе и после  

увольнения в течение:  

75 лет, если делопроизводство завершено до 01.01.2003 года; 

50 лет, если делопроизводство завершено после 01.01.2003 года. 

2.16. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

заключенный на неопределенный срок, по собственному желанию, 

предупредив об этом Работодателя  в письменной форме за 2 недели (14 
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календарных дней). Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.18. При расторжении трудового договора по уважительным причинам 

(выход на пенсию по старости, по инвалидности, досрочную трудовую 

пенсию и другие случаи) Работодатель может расторгнуть трудовой договор 

в срок, о котором просит работник. 

2.19.  До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом 

случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме 

другой работник, которому в соответствии с законодательством не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

2.20. По истечении срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право прекратить работу. 

2.21.  Если по истечении срока предупреждения об увольнении 

трудовой договор не расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, 

действие трудового договора продолжается. 

2.22. По соглашению между работником и Работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

2.23. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

директора Организации.  

2.23. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 

РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности  об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

трудового кодекса РФ  или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или 

иного федерального закона. 

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). 

 

3. Режим деятельности Организации. Рабочее время 

3.1. Рабочее время Работников Организации определяется настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, а также должностными 

обязанностями, трудовым договором, графиком сменности, расписанием 

уроков, графиками работы. 

3.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может 

file:///C:/Users/user10/Desktop/кодексы/Трудовой%20кодекс%20Российской%20Федерации%20%20от%2030.12.2001%20N%20197-ФЗ.rtf%23Par1001
file:///C:/Users/user10/Desktop/кодексы/Трудовой%20кодекс%20Российской%20Федерации%20%20от%2030.12.2001%20N%20197-ФЗ.rtf%23Par1918
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превышать 40 часов в неделю. 

В соответствии с действующим законодательством для педагогических 

работников образовательных учреждений устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю.  

Для работников Организации -  женщин - устанавливается 

сокращенная продолжительности рабочего времени не более 36 часов в 

неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена 

для них федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации (в связи с нахождением Организации в сельской 

местности). При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что 

и при полной рабочей неделе; 

3.3. Время начала и окончания ежедневной работы, рабочее время и 

время отдыха работников определяется настоящими правилами, 

утвержденными графиками работы и сменности, регулируется расписанием 

уроков (занятий), планом работы школы.  

Руководитель или его заместители обязаны обеспечить учет явки на 

работу и ухода с работы всех работников Организации. 

3.4. В Организации устанавливается 5-дневная рабочая неделя с одним 

выходным днем – суббота, воскресенье.  Режим работы Организации: с 8.00 

часов  до 18.00 часов. 

 

3.5. Циклограмма рабочей недели. 

Понедельник – заседание школьных методических объединений.  

Вторник – организационный день, совещание при директоре,      

административные, производственные совещания.      

Среда -  районные совещания, семинары. 

Четверг –  Проверка состояния Организации, кабинетов, санитарно-

гигиенического режима. 

Пятница – педсовет, совещание (по плану). Совет родителей, 

родительские собрания, школьные линейки. 

Суббота – общешкольные мероприятия, спортивные праздники.  

3.6. Циклограмма работы Организации. 

Педсовет 1 раз в четверть 

Производственное совещание 1 раз в месяц 

Совещание при директоре 1 раз в месяц 

Административное совещание еженедельно 

Заседание методических 

объединений 

1 раз в четверть 

Совещания при зам.директора 1 раз в месяц 

Родительское собрание 1 раз в четверть 

Школьная конференция  1 раз в четверть 

Линейка учащихся 2 раза в месяц 

Общешкольные мероприятия  по плану воспитательной 

работы 
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3.7. Расписание учебных занятий составляется с учетом педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. При составлении учебных 

расписаний, педагогическим работникам, имеющим небольшую учебную 

нагрузку, может быть предоставлен один свободный от занятий день в 

неделю для методической работы. 

Расписание уроков (занятий) утверждается локальным нормативным 

актом  о режиме занятий обучающихся.  

3.8. Режим работы руководителя, его заместителей определяется 

графиком, составленным с таким расчетом, чтобы во время 

функционирования Организации в ней находился дежурный администратор. 

3.9. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала определяется графиком работы с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

учетный период, и утверждается директором Организации по согласованию с 

профсоюзным комитетом. График должен быть объявлен работникам под 

роспись и вывешен для ознакомления работников на стенде Организации,  не 

позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие. 

3.10. Продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается согласно нагрузки, установленной на начало 

учебного года.  

Учебная нагрузка педагогического работника образовательного 

учреждения оговаривается в трудовом договоре. 

3.11.  Объем учебной нагрузки на новый учебный год устанавливается 

руководителем Организации по согласованию с профсоюзным комитетом, с 

учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на 

педагогических советах, на методических объединениях и др.) до ухода 

работника в очередной ежегодный оплачиваемый отпуск, но не позднее 

сроков, в которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в 

объеме учебной нагрузки. 

  При  установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует 

иметь в виду, что, как правило: 

у педагогических работников должна сохраняться преемственность 

классов (групп) и объем учебной нагрузки; 

объем учебной нагрузки должен быть стабильным в течение учебного 

года. 

3.12. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) больше или 

меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается лишь с 

письменного согласия работника. 

При тарификации учебная нагрузка на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательной организации по  

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

3.13. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
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Для педагогических работников продолжительность каждого урока накануне 

нерабочего праздничного дня сокращается на 5 минут. 

3.14. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение 

работников к проведению массовых и других мероприятий, к дежурству в 

выходные, а также праздничные дни производится в исключительных 

случаях в по письменному приказу руководителя Организации, 

согласованному с профсоюзным комитетом.  За дежурство или работу в 

выходные и праздничные дни работнику предоставляется оплата в двойном 

размере или предоставляются дни отдыха в порядке, предусмотренном ТК 

РФ, или, с согласия работника, в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и 

направлению в длительные походы, экскурсии, командировки в другую 

местность беременные женщины и работники, имеющие детей в возрасте до 

трех лет. 

3.15. Для отдельных категорий работников условиями трудового 

договора может устанавливаться ненормированный рабочий день – особый 

режим работы, в соответствии с которым работники могут по распоряжению 

администрации Организации при необходимости эпизодически привлекаться 

к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени. (Перечень должностей работников с 

ненормированным рабочим днем определяется коллективным договором 

Организации). Работникам с ненормированным рабочим днем 

предоставляется ежегодный дополнительный отпуск продолжительностью, 

определяемой индивидуальными трудовыми договорами, но не менее 3-х 

календарных дней. 

3.16.  Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни может производиться только с письменного 

согласия работника и в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством. Сверхурочные работы не должны превышать для 

каждого работника 4 часов в течение 2-х дней подряд и 120 часов в год. 

3.17. Администрация Организации привлекает педагогических 

работников к дежурству по учреждению. График дежурств утверждается 

руководителем и вывешивается для ознакомления работников на стенде 

Организации. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до 

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

3.18. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не 

совпадающие с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников Организации. В эти периоды 

педагогические работники привлекаются администрацией к педагогической, 

организационной, методической работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 

каникулы утверждается приказом руководителя Организации. Оплата труда 

педагогических работников и других категорий работников Организации, 

ведущих преподавательскую работу, за время работы в период каникул 
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производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей каникулам. Для педагогических работников в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, с их согласия 

может быть установлен суммированный учет рабочего времени в пределах 

месяца (недели). 

3.19. В каникулярное время учебно-вспомогательный и 

обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, 

не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, 

охрана образовательного учреждения и т.п.) в пределах установленного им 

рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.  

 

4. Время отдыха 

4.1. В течение рабочего времени (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. 

4.2. Педагогическим работникам, выполняющим свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Педагогическим работникам обеспечивается возможность 

приема пищи одновременно с обучающимися.  

 

4.3.  Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам 

предоставляются два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей 

неделе – один выходной день. 

4.4.  Педагогическим работникам предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством Российской Федерации, остальным  

работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

4.5. Работнику предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 

в соответствии с коллективным договором. 

4.6. Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных 

дня. 

4.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации 

не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. 

4.8. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 

роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 

4.9. Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого 

отпуска производится с согласия работника в случаях, предусмотренных 

статьями 124-125 ТК РФ. 
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4.10. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой 

срок, разделен на части. 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в 

течение текущего года на другой срок, согласованный между Работником и 

Работодателем. 

4.11. 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. 

4.12.  Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется 

Работнику в соответствии с трудовым законодательством, федеральными 

законами, иными актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами. 

4.13. Работникам, работающим в Организации по совместительству, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском 

по основной работе, о чем работник указывает в соответствующем заявлении 

с приложением документа с основного места работы о периоде отпуска. 

4.14. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 

увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в 

этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала 

отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой 

работник). 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

5.1.1.  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

5.1.2.  подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать 

трудовые договоры с ними в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

5.1.3. вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

5.1.4.  создавать объединения Работодателей в целях представительства 

и защиты своих интересов и вступать в них; 

5.1.5.  поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

5.1.6. привлекать Работников к дисциплинарной ответственности; 

5.1.7. требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 
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5.1.8. 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; 

5.1.9. принимать локальные нормативные акты. 

5.2. Работодатель обязан: 

5.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

5.2.3. предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

5.2.4. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

5.2.5. обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

5.2.6. обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной 

ценности; 

5.2.7. выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам 

заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка 

организации, трудовыми договорами; 

5.2.8. вести учет рабочего времени, фактически отработанного 

Работниками; 

5.2.9. обеспечивать учет сверхурочных работ; 

5.2.10. вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

5.2.11. предоставлять представителям Работников полную и 

достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

5.2.12. знакомить Работников под роспись с принимаемыми 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их 

трудовой деятельностью; 

5.2.13. своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

5.2.14. рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных 
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нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

5.2.15. создавать условия, обеспечивающие участие Работников в 

управлении Организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

5.2.16. обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей; 

5.2.17. осуществлять обязательное социальное страхование Работников 

в порядке, установленном федеральными законами; 

5.2.18. 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 РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

5.2.19. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

6. Основные права и обязанности Работников  

6.1. Работник имеет право на: 

6.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

6.1.2. предоставление работы, обусловленной трудовым договором, 

отвечающее его профессиональной подготовке и квалификации; 

6.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 

6.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

6.1.5. отдых, гарантируемый установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6.1.6.  полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

6.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

6.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных 

союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов; 
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6.1.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

6.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законами способами; 

6.1.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

6.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

6.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

6.1.14. рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

6.1.15. отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности 

для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за 

исключением случаев,   предусмотренных   федеральными   законами,   до  

устранения   такой опасности; 

6.1.16. обеспечение средствами индивидуальной и коллективной 

защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств 

работодателя; 

6.1.17. обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств 

работодателя; 

6.1.18. профессиональную переподготовку за счет средств 

работодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения 

требований охраны труда; 

6.1.19. запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его 

рабочем месте органами государственного надзора и контроля за 

соблюдением законодательства о труде и охране труда, работниками, 

осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также 

органами профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде 

и охране труда; 

6.1.20.  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 работниками представительные 

органы по вопросам охраны труда; 

6.1.21. 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; 
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6.1.22. участие в управлении Организацией в предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

6.1.23. защиту своих персональных данных; 

6.1.24. другие права, предусмотренные коллективным договором. 

6.2. Педагогический   работник  Организации  имеет право на: 

6.2.1. самостоятельный выбор и использование методики обучения и 

воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки 

знаний обучающихся; 

6.2.2. повышение квалификации; 

6.2.3. аттестацию на добровольной основе на соответствующую 

квалификационную категорию и получение ее в случае успешного 

прохождения аттестации; 

6.2.4. сокращенную рабочую неделю, удлиненный оплачиваемый 

отпуск, получение досрочной трудовой пенсии, социальные гарантии и 

льготы; 

6.2.5. доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности и порядка пользования образовательными, методическими и 

научными услугами Организации.  

6.2.6. педагогические работники, замещающие должности, 

поименованные в разделе I номенклатуры должностей педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

должностей руководителей образовательных организаций, утверждѐнной 

постановлением Правительства Российской Федерации от 8 августа 2013 г., 

имеют право на длительный отпуск не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы 

6.3. Работник обязан: 

6.3.1. добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые 

обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной 

инструкцией, иными локальными нормативными актами; 

6.3.2. соблюдать настоящие правила внутреннего трудового 

распорядка, в том числе режим труда и отдыха; 

6.3.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

6.3.4. грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

6.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда, в том числе правильно применять средства 

индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным 

приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой 

помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны 

труда; 

6.3.6. проходить обязательные медицинские осмотры в 

предусмотренных законодательством РФ случаях; 
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6.3.7. соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории 

Организации; 

6.3.8. систематически повышать свою квалификацию, изучать 

передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные 

навыки; 

6.3.9. сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об 

ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления), сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

6.3.10. информировать Работодателя либо непосредственного 

руководителя либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и 

иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению 

Работником своих трудовых обязанностей; 

6.3.11. бережно относиться к имуществу Работодателя; 

6.3.12. использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в 

связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок 

хранения и использования материальных ценностей и документов; 

6.3.13. представлять Работодателю информацию об изменении 

фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного 

документа, удостоверяющего личность 

6.3.14. соблюдать установленный законодательством и локальными 

нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией; 

6.3.15. принимать участие в совещаниях, собраниях руководства 

собственников Работодателя, представлять отчеты о своей работе; 

6.3.16. при прекращении трудовых отношений возвратить все 

документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также 

материально-технические средства, переданные работодателем для 

выполнения трудовых обязанностей. 

6.4.  Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором, должностной инструкцией, локальными актами организации. 

6.5.   Обязанности педагогических работников по ведению  журнала и 

дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме 

определяется локальными нормативными актами Организации о ведении 

соответствующей формы журнала; 

6.6. Обязанности педагогических работников по организации и 

проведению методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся определяются 

локальными нормативными актами Организации об  организации и 

проведению методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 
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6.7. Работники образовательного учреждения несут ответственность за 

жизнь и здоровье вверенных им учащихся и воспитанников на все время 

занятий и массовых мероприятий, проводимых как в Организации, так и за 

его пределами. 

 

7.  Поощрения за успехи в работе 

7.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых 

обязанностей, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения Работников: 

– объявление благодарности; 

– выплата премии; 

– награждение ценным подарком; 

– награждение почетной грамотой; 

– представление к званию лучшего по профессии; 

– другие виды поощрений Работников, определенные коллективным 

договором, локальными нормативными актами Организации. 

7.2. Поощрения объявляются приказом по Организации, доводятся до 

сведения коллектива. 

7.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои 

трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и 

льготы. 

 

8. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины 

8.1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

распоряжения. 

8.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, нарушение требований законодательства, 

обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, положений, 

приказов и распоряжений Работодателя и т. п. Работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение (по соответствующим основаниям). 

8.4. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, настоящими Правилами не допускается. 

8.5. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может 

быть применено за систематическое неисполнение Работником без 

уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, 

уставом или правилами внутреннего трудового распорядка, если к Работнику 

ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за 
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прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в 

нетрезвом состоянии. 

8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.7. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт, который 

подписывается не менее чем двумя Работниками – свидетелями такого 

отказа. 

8.8. Непредоставление Работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.9. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, 

если невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) 

обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения 

дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно 

разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

8.8. 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. 

8.11. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

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

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 

– позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

8.12. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором 

отражается: 

– существо дисциплинарного проступка; 

– время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

– вид применяемого взыскания; 

– документы, подтверждающие совершение дисциплинарного 

проступка; 

– документы, содержащие объяснения Работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно 

привести краткое изложение объяснений Работника. 

8.13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется Работнику под расписку в течение трех 

рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на 

работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.14. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут 

быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного 

согласия профсоюзного комитета Организации, а председатель профсоюзной 
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организации – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного 

органа. 

8.15. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником 

в государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.16. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.17. 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. 


