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1. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка МБОУ «ЦО с. Рыркайпий» (далее – 

Правила) разработаны в соответствии с: 

- «Трудовым кодексом Российской Федерации» от 30.12.2001 № 197-ФЗ (далее – ТК 

РФ); 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Фе-

дерации»; 

- Приказом Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности ра-

бочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педа-

гогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работ-

ников, оговариваемой в трудовом договоре»; 

- Приказом  Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенно-

стей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников ор-

ганизаций, осуществляющих образовательную деятельность»; 

- Уставом МБОУ «ЦО с.Рыркайпий» Приказ Управления социальной политика Ад-

министрации ГО Эгвекинот № 156-од от 26 марта 2024 года. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом и регламентирую  

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема 

и увольнения работников, основные права, обязанности, ответственность работника и  ра-

ботодателя, режим работы бюджетного учреждения, порядок поощрения работников, ме-

ры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регу-

лирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном общеобразовательном 

учреждении «Центр образования села Рыркайпий» (далее –  Работодатель). 

1.3. Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в МБОУ «ЦО с. Рыркай-

пий» и устанавливают государственные гарантии трудовых прав и свобод граждан, созда-

ние благоприятных условий труда, защита прав и интересов работников и работодателя. 

1.4. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками 

 

                               2. Порядок приема работников 

 



2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основа-

нии трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ ( 

ст.56,67 ТК РФ. Сторонами трудового договора являются работник и образователь-

ная организация как юридическое лицо – работодатель, представленный директором обра-

зовательной организации. 

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под под-

пись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работни-

ка. 

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами): 

  Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

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

чаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, 

если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту рабо-

ты). Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книж-

ки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы 

сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления 

пособий, образовательная организация вправе запросить у него бумажную трудовую 

книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму СТД-СФР;   

  Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персони-

фицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением 

случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивиду-

ального лицевого счета). 

  Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу. 

  Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных зна-

ний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных 

знаний или специальной подготовки. 

  Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследова-

ния либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме. 

 Медицинское заключение  выданное в порядке установленном федеральным зако-

ном и иными правовыми актами РФ об отсутствии противопоказаний по состоянию здо-

ровья для работы в образовательном учреждении. 

2.4. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образовательным 

программам высшего образования, предъявляет: 

 документы, указанные в п. 2.3 Правил, за исключением документов об образова-

нии и о квалификации; 

 характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в кото-

рой он обучается; 

 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной 

организацией  высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что обу-

чающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по 

направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным программам 

или за три года по направлению «Образование и педагогические науки». В том числе 

справка должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, 

модулей, практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных 

предметов, курсов, дисциплин, модулей. 



2.5. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без граждан-

ства, предъявляют: 

 документы, указанные в п. 2.3 Правил; 

 разрешение на работу или патент; 

 разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство; 

 полис или договор добровольного медицинского страхования. 

 2.6. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмот-

рено Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами, 

указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

  2.7. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу в образовательное учреждение, замещал должность государственной или муни-

ципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными право-

выми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте служ-

бы. 

  2.8. Претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

  2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, что-

бы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

  2.9.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 

считается принятым на работу без испытания. 

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудо-

вого договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, 

только если до начала работы такое условие работник и работодатель оформили в виде 

отдельного соглашения. 

2.9.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового за-

конодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.9.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руко-

водителя образовательного учреждения и его заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений учреждения - ше-

сти месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.9.4. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.9.5. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанав-

ливать испытание при приеме. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

  беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

  лиц, не достигших возраста 18 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 полу-

чения профессионального образования соответствующего уровня; 

  лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

  лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по со-

гласованию между работодателями; 

  лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

  иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, ины-

ми федеральными законами, коллективным договором 



2.8. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зако-

нами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не бо-

лее пяти лет. 

2.8.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включает-

ся условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием 

для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным за-

коном. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой до-

говор заключен на неопределенный срок. 

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экзем-

плярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, дру-

гой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит 

свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.9.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномо-

ченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный 

трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к 

работе. 

2.9.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или пору-

чения работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполно-

моченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представи-

тель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель 

оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномо-

ченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

2.9.3 Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работо-

дателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными зако-

нами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его уполномоченного на это представителя. 

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

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

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

вступления такого договора в силу. 

2.9.5.. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряже-

ние) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать услови-

ям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.11. При приеме работника на работу работодатель обязан под подпись: 

 ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным 

договором; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распо-

рядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, про-

изводственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку органи-



зации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установлен-

ного образца. 

2.12. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель обязан 

в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от 

ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся 

по основному месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, обра-

зовательная организация предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в 

Фонд пенсионного и социального страхования РФ, в соответствии с порядком, определен-

ным законодательством РФ. 

2.13. На каждого работника образовательной организации ведется личное дело. Лич-

ное дело работника хранится у работодателя. 

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

 внутренняя опись документов; 

 лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

 лист с отметками о результатах ежегодной проверки состония личного дела; 

 личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

 автобиография; 

 заявление о приеме на работу; 

 должностная инструкция; 

 характеристики и рекомендательные письма; 

 трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

 договор о полной материальной ответственности (если работник – материаль-

но ответственное лицо); 

 копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

 аттестационные листы; 

 отзывы должностных лиц о работнике; 

 лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив); 

 результаты предварительного и обязательных периодических медицинских 

осмотров, психиатрических освидетельствований (при наличии); 

 согласия на обработку персональных данных. 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о со-

стоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпус-

ках и другие документы второстепенного значения. 

2.14. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого ра-

ботника о заключении с ним трудового договора. 

 

                                      3. Порядок перевода работников  

 

3.1. Перевод работника на другую работу допускается по соглашению между работ-

ником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в пись-

менной форме. 

3.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае ка-

тастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного 

случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизо-

отии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства). 



Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

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

трудовым договором работу допускается также в случаях простоя (временной приоста-

новки работы по причинам экономического, технологического, технического или органи-

зационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имуще-

ства либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходи-

мость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно от-

сутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот перевод 

осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он допускается 

только с письменного согласия работника. 

3.3. При переводе работника в установленном порядке на другую работу работода-

тель обязан под подпись: 

 ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным 

договором; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового рас-

порядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельно-

стью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, произ-

водственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организа-

ции охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленно-

го образца. 

3.4. Перевод работников оформляется приказом работодателя. 

 

                                4. Порядок увольнения работников 
 

4.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и 

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Для 

увольнения педагогических работников наряду с основаниями, предусмотренными гл. 13 

Трудового кодекса РФ, применяются основания, указанные в ст. 336 Трудового кодекса 

РФ. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от озна-

комления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соот-

ветствующая запись. 

4.3. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в тече-

ние трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работ-

ник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответ-

ствующая запись и составляется соответствующий акт. 

4.4. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодате-

ля (в случаях, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения тру-

довой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020). 

4.5.Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, кото-

рый он указал в заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью. Заявление подается работником в письменной форме или направляет-

ся по электронной почте. 



4.6.Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельно-

сти невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномо-

ченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает ему 

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумаж-

ном носителе, заверенные надлежащим образом. 

          4.7.Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается 

на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

4.8.Если работник, на которого не ведется трудовая книжка, не получил сведения о 

трудовой деятельности у работодателя после увольнения, они выдаются на основании об-

ращения работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней 

со дня обращения работника, которое должно быть направлено в письменной форме или 

по электронной почте. 

4.9.Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками 

при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к 

их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

4.10.Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового ко-

декса РФ. 

4.11. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 

то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

4.12. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции до-

кументы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

4.13.Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается   

приказом работодателя. Отказ работника частично или полностью оформить обходной 

лист не является препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи 

работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном 

законом порядке. 

 

                     5. Порядок формирования и выдачи сведений 

                            о трудовой деятельности работников  

5.1. Образовательная организация ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд 

пенсионного и социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности каждого 

работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах 

приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

5.2. Образовательная организация обязана предоставить работнику сведения о тру-

довой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении ра-

ботника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 



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

ния; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

5.3. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работода-

теля school_shmidt@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работ-

ник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:   

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор образо-

вательной организации); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

5.4. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику све-

дения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 

получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумаж-

ном носителе, заверенные надлежащим образом. 

 

                        6. Основные права и обязанности работников 
 

6.1. Работник имеет право на: 

6.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на усло-

виях, установленных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 

6.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

6.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требо-

ваниям охраны труда. 

6.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной рабо-

ты. 

6.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительно-

сти рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и кате-

горий работников, в том числе для педагогических работников, предоставлением ежене-

дельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпус-

ков (для педагогических работников - удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков и 

длительного отпуска сроком до одного года в установленном порядке). 

6.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

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

оценке условий труда. 

6.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, уста-

новленном Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными зако-

нами. Педагогические работники имеют право на дополнительное профессиональное об-

разование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

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

6.1.9. Участие в управлении образовательного учреждения в формах, предусмотрен-

ных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами и 

коллективным договором. 

6.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 



6.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запре-

щенными законом способами. 

6.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая пра-

во на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральны-

ми законами. 

6.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанно-

стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами. 

6.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами. Педагогические работники имеют право на досрочное назначение 

страховой пенсии по старости в установленном законом порядке. 

         6.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при про-

хождении диспансеризации. 

6.1.16. Иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Законом 

об образовании, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

6.2. Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются академическими 

правами и свободами, предоставленными им Законом об образовании. 

Работник обязан: 

6.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудо-

вым договором. 

6.2.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные ло-

кальные нормативные акты работодателя. 

6.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

6.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 

6.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

6.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет от-

ветственность за сохранность этого имущества. 

6.2.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководи-

телю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих 

лиц, которое находится у работодателя, и работодатель несет ответственность за сохран-

ность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудше-

нии состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессио-

нального заболевания (отравления). 

6.2.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам  выполнения работ и ока-

занию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, ста-

жировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

6.2.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при по-

ступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязатель-

ные психиатрические освидетельствования. 

6.2.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

6.2.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

6.2.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, ма-

териальных и денежных ценностей. 

6.2.13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники  подробно 

и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их во-

просам. 



Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор-

ганизации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специ-

алиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, работник, 

принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое должностное лицо 

или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно полу-

чить необходимую информацию. 

При наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять ее с периодич-

ностью один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно отвечать на письма руко-

водства образовательной организации и структурного подразделения, в котором работает 

работник; не передавать никому пароль от электронной корпоративной почты и компью-

тера, закрепленного за работником. 

6.2.14. При приеме  посетителей работникам следует: 

6.2.15. В общении с посетителями со стороны работников, недопустимы: 

любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; высокомерный тон, 

грубость, заносчивость, некорректность замечаний; споры, дискуссии и действия, препят-

ствующие нормальному общению. 

          6.3. Педагогические работники образовательной организации пользуются следую-

щими академическими правами и свободами: 

6.3.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вме-

шательства в профессиональную деятельность; 

6.3.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

6.3.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских про-

грамм и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной про-

граммы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

6.3.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обу-

чения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установ-

ленном законодательством об образовании; 

6.3.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учеб-

ных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисци-

плин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных про-

грамм; 

6.3.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследова-

тельской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

6.3.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурса-

ми, а также доступ в порядке, установленном локальными актами образовательной орга-

низации, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и ме-

тодическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспе-

чения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления пе-

дагогической, научной или исследовательской деятельности в образовательной организа-

ции; 

6.3.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и науч-

ными услугами образовательной организации в порядке, установленном законодатель-

ством РФ или локальными нормативными актами; 



6.3.9. право на участие в управлении образовательной организации, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом образовательной 

организации; 

6.3.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельно-

сти образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

6.3.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством РФ; 

6.3.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участни-

ками образовательных отношений; 

6.3.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических ра-

ботников. 

6.4. Педагогические работники образовательной организации имеют следующие 

трудовые права и социальные гарантии: 

6.4.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

6.4.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю педаго-

гической деятельности не реже чем один раз в три года; 

6.4.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжи-

тельность которого определяется Правительством РФ; 

6.4.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральными 

нормативными правовыми актами; 

6.4.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, уста-

новленном законодательством РФ; 

6.4.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по догово-

рам социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированно-

го жилищного фонда; 

6.4.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами. 

6.5. Педагогические работники образовательной организации обязаны: 

6.5.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обес-

печивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, курса, дисци-

плины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

6.5.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

6.5.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образователь-

ных отношений; 

6.5.4. 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 здо-

рового и безопасного образа жизни; 

6.5.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

6.5.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 



лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимо-

сти с медицинскими организациями; 

6.5.7. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

6.5.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

6.5.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями; 

6.5.10. проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и про-

верку знаний и навыков в области охраны труда; 

6.5.11. соблюдать устав образовательной организации, положение о специализиро-

ванном структурном подразделении образовательной организации, настоящие Правила; 

6.5.12. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы 

других участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нор-

мы профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных актах 

образовательной организации; 

6.5.13. использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 

организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. 

6.6. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в 

п. 6.7.1 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотрен-

ном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от рабо-

ты на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) 

и среднего заработка. 

6.6.1. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в по-

рядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должно-

сти) и среднего заработка. 

6.6.2. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления на имя директора образовательной организации, согла-

сованного с непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим его 

обязанности. Согласованное заявление подают в отдел кадров. 

6.6.3. Если директор образовательной организации не согласится с датой освобожде-

ния от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

6.6.4. Результаты рассмотрения заявления директор образовательной организации, 

лицо, его заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении. 

6.6.5. Работник должен представить в отдел кадров справку из медицинской органи-

зации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от 

работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работ-

ник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренным  настоящими  Правилами 

6.7. Конкретные трудовые обязанности работников образовательной организации 

определяются трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими ло-

кальными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

6.7.1. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструмен-

тов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе 

сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обя-

занностей. 



6.7.2. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для реше-

ния вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компь-

ютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельно-

стью работника. 

6.7.3. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории об-

разовательного учреждения.. 

6.7.4. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ. 

6.7.5. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. Внешний 

вид работника образовательного учреждения  при выполнении им трудовых обязанностей 

должен способствовать уважительному отношению к работнику и учреждению, соответ-

ствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержан-

ность и аккуратность. 

6.8. Основные правила, формирующие внешний вид: 

 - деловой стиль в одежде означает строгий подтянутый вид, аккуратность; 

 - умеренность в подборе цветовых решений одежды, обуви, аксессуаров; 

 - стильность (гармоничное сочетание всех составляющих одежды, обуви и ак-

сессуаров); 

 - корпоративность, то есть присутствие элементов стиля делового человека. 

6.8.1. Одежда педагогического работника, сотрудника должна соответствовать сезо-

ну, характеру учебного занятия и рабочей ситуации. 

Цветовые решения в одежде должны соответствовать классическому деловому сти-

лю. Допускаются неброские рисунки, клетка, полоска. 

Обязательна сменная обувь, удобная для длительного ношения, соответствующая 

гигиеническим требованиям. 

Волосы должны быть чистыми и иметь аккуратный вид. 

6.8.2.  Внешний вид работников мужского пола: 

Рекомендуются  

 -деловой костюм (пиджак, брюки); 

 -рубашка с короткими или длинными рукавами; 

 -джемпер, свитер классического стиля; 

 - туфли либо мокасины сдержанного стиля; 

 - аккуратная прическа; 

 Допускается: 

 -ношение джинсов классического покроя, темного цвета в каникулярный пе-

риод. 

6.8.3 Внешний вид работников женского пола: 

Рекомендуются: 

 - деловой костюм с юбкой или брюками с гармонирующими по цвету блуз-

кой, рубашкой или водолазкой; 

 -платье классического фасона, делового стиля; 

 -обувь с закрытым мыском; 

 -умеренность и естественность в прическе, макияже, маникюре, украшениях. 

6.8.4. Допускается: 

 -в холодное время года ношение свитеров и джемперов классических моде-

лей; 

6.8.5. Внешний вид учителя физической культуры: 

 Во время проведения учебных занятий необходимо ношение спортивной 

формы, которая включает в себя футболку, спортивное трико (костюм), крос-

совки или кеды на светлой подошве. 



Во время, свободное от учебных занятий, учителя физической культуры подчиняют-

ся общим требованиям к внешнему виду педагогов. 

6.8.6  Для некоторых профессий(повар, младший воспитатель, уборщица ПиСП, ра-

бочий КоиРЗ, оператор стиральных машин, заведующая складом, заведующая хозяй-

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

в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, работникам бесплатно 

выдаются прошедшие обязательную сертификацию или декларирование соответствия 

специальная одежда, специальная обувь по типовым нормам, которые устанавливаются в 

порядке, определяемом Правительством РФ. 

6.8.7. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

6.9. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 

иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

6.10. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локаль-

ными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглаше-

ниями. 

 

                         7. Основные права и обязанности работодателя 
 

7.1. Работодатель имеет право: 

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 

7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

7.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

7.1.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

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

находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохран-

ность этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распоряд-

ка. 

7.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

7.1.6. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 

7.1.7. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

7.1.8. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законо-

дательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование); 

7.1.9. разрабатывать и принимать локальные акты; 

7.1.10. устанавливать штатное расписание образовательной организации; 

7.1.11. распределять должностные обязанности между работниками образовательной 

организации; 

7.1.12. использовать в целях контроля за безопасностью производства работ прибо-

ры, устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) приборов, устройств, обору-

дования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию процессов 

производства работ, обеспечивать хранение полученной информации; 

7.1.13. иные права, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

7.2. Работодатель обязан: 



7.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

7.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

7.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государствен-

ным нормативным требованиям охраны труда; 

7.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку-

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

стей; 

7.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

7.2.6. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам 

заработную плату дважды в месяц – 7 и 21 числа каждого месяца в соответствии с Трудо-

вым кодексом РФ, трудовыми договорами и настоящими Правилами; 

7.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

7.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информа-

цию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

7.2.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

7.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содер-

жащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельно-

сти, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

7.2.11. рассматривать представления соответствующих  органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выяв-

ленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

7.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении орга-

низацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

7.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

7.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в поряд-

ке, установленном федеральными законами; 

7.2.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудо-

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

торые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

7.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодатель-

ством, 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; 

7.2.17. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное обра-

зование работников; 



 

                                                 8. Режим работы 

 

8.1. Режим работы образовательной организации  определяется приказами директора 

образовательной организации и локальными нормативными актами образовательной ор-

ганизации 

В образовательной организации устанавливается пятидневная рабочая неделя для 

педагогического состава дошкольного отделения и основной средней  школы  

Рабочее время педагогических работников образовательной организации определя-

ется графиками работы, учебным расписанием, графиком дежурств и обязанностями, 

предусмотренными их трудовыми договорами и дополнительными соглашениями к ним. 

8.1.2. Режим работы Учреждения: 

 дошкольное отделение с 8.00 до 18.30 

 отделение школы с 8.00 до 21:00;  

 интерната с круглосуточным пребыванием воспитанников для посетителей с 

07.00 до 22.00 

 работа кружков, секций с 15.час 30 мин до 21.час 00мин.  В соответствии с 

расписанием. 

8.1.3. Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и 

учебно-вспомогательного персонала устанавливается рабочая неделя в соответствии с 

графиками работы. Графики работы утверждаются директором образовательной органи-

зации  и предусматривают время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и пи-

тания. Графики объявляются работникам под подпись и вывешиваются на сай-

те образовательной организации и на информационном стенде. 

8.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников образовательной организации устанавливается настоящими Правилами в со-

ответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, со-

держащими нормы трудового права, коллективным договором с учетом: 

а) режима деятельности ЦО, связанного с пребыванием обучающихся в течение 

определенного времени, сезона, сменностью учебных, тренировочных занятий и другими 

особенностями работы ЦО; 

б) положений федеральных нормативных правовых актов; 

в) объема фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогиче-

ских работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками образовательной организации дополнительной работы за дополнительную 

оплату по соглашению сторон трудового договора. 

8.3. Режим работы директора образовательной организации определяется графиком 

работы с учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

8.4. Инженерно-техническим, административно-хозяйственным, производственным, 

учебно-вспомогательным и иным (непедагогическим) работникам образовательной орга-

низации, осуществляющим вспомогательные функции, устанавливается продолжитель-

ность рабочего времени 36 часов в неделю и 40 часов в неделю, за исключением случаев, 

установленных трудовым законодательством. 

8.5. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала и рабо-

чих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной про-



должительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График утвер-

ждается директором образовательной организации . 

8.6. Педагогическим работникам образовательной организации устанавливается со-

кращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

8.7. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических ра-

ботников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, науч-

ная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, преду-

смотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, 

– методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучаю-

щимися. 

8.8. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогического работника образовательной организации опре-

деляется в зависимости от его должности или специальности с учетом особенностей, 

установленных федеральными нормативными правовыми актами. 

8.9. Норма часов для педагогических работников, ведущих учебную и преподава-

тельскую работу, определяется в порядке, установленном федеральными нормативными 

правовыми актами. 

8.9. Норма часов для педагогических работников, ведущих учебную и преподава-

тельскую работу, определяется в порядке, установленном федеральными нормативными 

правовыми актами. 

8.10. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы устанавлива-

ются в астрономических часах. Для педагогических работников, ведущих преподаватель-

скую работу, нормы часов устанавливаются в астрономических часах, включая короткие 

перерывы (перемены), динамическую паузу. 

8.11. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподава-

тельскую работу, включает проводимые учебные (тренировочные) занятия, независимо от 

их продолжительности, и короткие перерывы (перемены) между занятиями, установлен-

ные для обучающихся. 

8.12. Учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительно-

сти занятий, не превышающей 45 минут. 

8.13. Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения 

спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом 

либо локальным актом образовательной организации с учетом соответствующих санитар-

но-эпидемиологических правил и нормативов. 

8.14. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием 

занятий. 

8.15. При определении учебной нагрузки педагогических работников в образова-

тельной организации ее объем устанавливается по выполнению учебной (преподаватель-

ской) работы во взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, уста-

новленным учебным планом (индивидуальным учебным планом), текущему контролю 

успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. 

8.16. Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательной органи-

зации, выполняющих учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно на 

начало учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона) и устанавливается 

локальным актом образовательной организации. 



8.17. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговари-

вается в его трудовом договоре. 

8.18. Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательной органи-

зации, установленный на начало учебного года, не может быть изменен в текущем учеб-

ном году по инициативе образовательной организации, за исключением изменения объема 

учебной нагрузки педагогических работников в сторону ее снижения, связанного с 

уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением ко-

личества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов (классов-

комплектов). 

8.19. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличении или снижении), а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, образовательная организация уве-

домляет педагогических работников в письменной форме не позднее чем за два месяца до 

осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 

объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

8.20. Учебная нагрузка педагогических работников определяется с учетом количе-

ства часов по учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образователь-

ным программам, кадрового обеспечения образовательной организации. 

8.21. В случаях, предусмотренных федеральными нормативными правовыми актами, 

педагогическим работникам, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объ-

еме, соответствующем норме часов учебной работы, установленной за ставку заработной 

платы, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии до-

грузки до установленной нормы часов другой педагогической работой 

8.22. При возложении на педагогических работников образовательной организации, 

для которых образовательная организация является основным местом рабо-

ты, обязанностей по обучению на дому детей, которые по состоянию здоровья не могут 

посещать образовательную организацию, количество часов, установленное для обучения 

таких детей, включается в учебную нагрузку педагогических работников. 

8.23. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих 

по болезни и другим причинам педагогических работников, оплачивается дополнительно. 

8.24. Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогиче-

ских работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется 

путем заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором указы-

вается срок, в течение которого будет выполняться учебная (преподавательская) работа, 

ее содержание, объем учебной нагрузки и размер оплаты. 

8.25. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных обя-

занностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, за-

нимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых 

с их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

 самостоятельно педагогическим работником образовательной организации – под-

готовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей по 

обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельно-

сти, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в 

соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандар-

тов и с правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изуче-

ние индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся; 

 в порядке, устанавливаемом настоящими Правилами, – ведение журнала и днев-

ников обучающихся в электронной форме; 



 настоящими Правилами – организация и проведение методической, диагностиче-

ской и консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

 планами и графиками образовательной организации, утверждаемыми локальными 

актами образовательной организации в порядке, установленном трудовым законодатель-

ством, – выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических сове-

тов, методических советов (объединений), работой по проведению родительских собра-

ний; 

 графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными акта-

ми образовательной организации, коллективным договором, – выполнение дополни-

тельной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, участие в оздоро-

вительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации 

образовательных программ в образовательной организации, включая участие в концерт-

ной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных 

сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в локальном 

нормативном акте, коллективном договоре порядка и условий выполнения работ); 

 трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) – 

выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно свя-

занных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (класс-

ное руководство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами, лабо-

раториями, мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими 

объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре 

их содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

 локальными актами образовательной организации – периодические кратковре-

менные дежурства в образовательной организации в период осуществления образова-

тельного процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к 

проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспе-

чения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время переры-

вов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени 

активности, приема ими пищи. 

8.26. При составлении графика дежурств  работников, ведущих преподавательскую 

работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий учитыва-

ются сменность работы в образовательной организации, режим рабочего времени каждого 

работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, 

общим планом мероприятий, а также другие особенности работы – с тем, чтобы не допус-

кать случаев длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и 

дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или незначительна. 

В дни работы работники образовательной организации, ведущие преподавательскую ра-

боту, привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 20 минут до начала заня-

тий и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 

8.31. При наличии возможности образовательной организации составляет расписа-

ние занятий, планы и графики работ таким образом, чтобы работники, ведущие препода-

вательскую работу, имели свободный день с целью использования его для дополнитель-

ного профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

8.32. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитар-

но-эпидемиологических правил и гигиенических нормативов, предусматривающих ис-

пользование «ступенчатого» режима обучения в первом полугодии (в сентябре–декабре – 

по три урока в день по 35 минут каждый,  январь–май – по четыре урока по 40 минут каж-

дый), а также «динамическую паузу» (большую перемену) в середине учебного дня про-

должительностью не менее 40 минут. Указанный режим обучения на порядке определения 

учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается. 



8.33. Образовательная организация при составлении графиков работы педагогиче-

ских и иных работников исключает перерывы в рабочем времени, составляющие более 

двух часов подряд, не связанные с отдыхом и приемом пищи педагогических работников, 

за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами. 

8.34. При составлении расписаний занятий образовательная организация исключает 

нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих преподаватель-

скую работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и между за-

нятиями не образовывались длительные перерывы, которые для них рабочим временем не 

являются в отличие от коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся. 

8.36. Рабочий день учителя начинается за 10 минут до начала его уроков. Урок начи-

нается со вторым сигналом (звонком) о его начале, а прекращается с сигналом (звонком), 

извещающим о его окончании. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в 

период учебных занятий, в перерывах между занятиями, во время выездных мероприятий 

и в случаях, установленных приказом директора образовательной организации . 

8.37. Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только дирек-

тору образовательной организации и его заместителям в целях контроля. 

8.38. Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не 

является основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в 

том числе в случаях, когда заключение медицинской организации, являющееся основани-

ем для организации обучения на дому, действительно только до окончания учебного года. 

8.39. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся  образова-

тельной организации и не совпадающие для педагогических работников и иных работни-

ков с установленными им соответственно ежегодными основными удлиненными и еже-

годными дополнительными оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и еже-

годными дополнительными оплачиваемыми отпусками, являются для них рабочим време-

нем с оплатой труда в соответствии с законодательством РФ. 

8.40. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работни-

ков, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное 

время выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) рабо-

ту, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части 

их педагогической работы (установленного объема учебной (тренировочной) нагрузки), 

определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для 

выполнения другой педагогической работы. 

8.41. Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с уче-

том количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала ка-

никул. 

8.42. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в установ-

ленном трудовым законодательством порядке. 

8.43. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в пе-

риод летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжи-

тельности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установ-

ленной за ставку заработной платы. 

8.44. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персона-

ла образовательной организации в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются 

для выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний и квалификации, в соответствии с законодательством РФ. 



8.45. Режим рабочего времени всех работников образовательной организации в ка-

никулярное время регулируется локальными актами образовательной организации и гра-

фиками работ с указанием их характера и особенностей. 

8.46. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности образовательной орга-

низации по реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для 

обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по образовательной организа-

ции по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических работников и иных работников образовательной орга-

низации и регулируются в порядке, который установлен для каникулярного времени. 

8.47. Для работников дошкольного отделения образовательного учреждения уста-

навливается следующее время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и приема 

пищи: 

 

№

 

п/п 

Должность Норма выра-

ботки часов в 

день (на 1 

ставку в соот-

ветствии со 

штатным рас-

писанием) 

Время начала и оконча-

ния работы 

Время переры-

ва 

1. Зам. директора по 

дошкольному вос-

питанию 

            7 ,2 часа Понедельник – четверг 

9.00 – 17.15; Пятница   

9.00 – 17.00 

13.00 – 14.00 

2. Воспитатели ДО 7,2 часа определяется    графиком 

 сменности, 

составленным                           

с соблюдением установ-

ленной продолжительно-

сти рабочего       времени 

за неделю                                           

и  утверждённым руко-

водителем 

в свободное от 

занятий время 

3. Младшие воспита-

тели 

7 ,2 часа С 8.00 - 18.30 

определяется    графиком 

 сменности, 

составленным                           

с соблюдением установ-

ленной продолжительно-

сти рабочего       времени 

за неделю                                             

и  утверждённым руко-

водителем учреждения 

Понедельник – 

четверг 

13.00– 16.20 

Пятница 13.00– 

16.30 

4. Уборщик ПиСП 7,2 часа 

 

Понедельник – четверг 

09.00– 17.15 

Пятница 09.00 – 17.00 

13.00-14.00 

5. Повар 7,2 часа Понедельник-четверг 

07.00-15.15 

Пятница 

07.00-15.00 

12.00-13.00 

6. Оператор   сти- 3,6 часа Понедельник – четверг без обеда 



ральных машин 9.00 – 12.30; Пятница 

9.00 – 13.00 

7. сторожа-вахтеры  понедельник – пятница  

 20.00 –  08.00  ч. 

Суббота – воскресенье  

20.00 – 08.00 

 08.00 -08.00 (опреде-

ляется    графиком 

сменности, составлен-

ным с  соблюдением 

установленной про-

должительности рабо-

чего  времени   за не-

делю    и  утверждён-

ным локальным актом 

учреждения 

 

 

8.48.  Для работников отделения школы образовательного учреждения устанавливает-

ся следующее время работы и перерыва для отдыха и приема пищи: 

 

№

 

п/п 

Должность Норма выра-

ботки часов в 

день(на 1 

ставку в соот-

ветствии со 

штатным рас-

писанием) 

Время начала и 

окончания работы 

Время перерыва 

1.  Директор     8 часов Понедельник – чет-

верг 

09.00 – 18.15 

Пятница09.00– 18.00 

13.00 – 14.00 

2.  Зам. директора по 

УВР 

   7,2 часа Понедельник – чет-

верг 

09.00 – 17.15; 
Пятница 09.00-17.00 

13.00 – 14.00 

3.  Учитель в соответствии 

с тарификацией 

устанавливается в 

соответствии с рас-

писанием образова-

тельной деятельно-

сти 

в свободное от заня-

тий время 

4.  Воспитатели 

структурного 

подразделения 

пришкольный ин-

тернат 

 1 смена – 07.00-9.00 

2 смена –12.00-16.00 

3 смена –16.00-22.00 

 

 

5.  Заведующая сто-

ловой 

    3,6 часа Понедельник – чет-

верг 9.00 – 12.30; 

Пятница 9.00 – 13.00 

без обеда 

6.   Заведующий хо-

зяйством 

    7,2 часа Понедельник – чет-

верг 

09.00 – 17.15; 

13.00 – 14.00 



Пятница 09.00-17.00 

7.  Документовед     3,6 часа Понедельник – чет-

верг 9.00 – 12.30; 

Пятница 9.00 – 13.00 

 

8.  Дежурный по ре-

жиму (ночная 

служба) 

 понедельник – пят-

ница. 

 20.00 –  08.00  ч. 

Суббота – воскресе-

нье 20.00 – 08.00 

с 08.00 -08.00 (опре-

деляется    графиком 

сменности, состав-

ленным с  соблюде-

нием установленной 

продолжительности 

рабочего  времени   

за неделю    и  

утверждённым ло-

кальным актом 

учреждения 

Время перерыва вхо-

дит в рабочее время 

9.  Дежурный по ре-

жиму ( охрана 

внутришкольная 

дневная) 

         8 час. Понедельник-

пятница 

08.00-17.00 

13.00-14.00 

10.  Уборщик 

ПиСП 

    7,2 часа  Понедельник – чет-

верг 

09.00 – 17.15; 
Пятница 09.00-17.00 

13.00 – 14.00 

11.  Кухонный рабо-

чий 

10 часов 7.00 - 18.30 

Периодичность 

смен: по скользя-

щему графику 

Два дня работают, 

два отдыхают  

14.00 – 15.30 

12.  Повар   10 часов 7.00 - 18.30 

Периодичность 

смен: по скользя-

щему графику 

Два дня работают, 

два отдыхают 

14.00 – 15.30 

13.  Инженер-

программист 

Инженер 

       8 час. Понедельник – пят-

ница 

09.00 – 18.00 

 

13.00 – 14.00 

14.  Оператор   сти-

ральных машин 

3,6 часа Понедельник – чет-

верг 9.00 – 12.30; 

Пятница9.00– 13.00                                                                                                                                                   

без обеда 

15.  Рабочий по КО-

иРЗ 

      8 час.                                                 Понедельник – пят-

ница 

09.00 – 18.00 
 

13.00 – 14.00 



16.  Водитель автобу-

са 

        8 час. Понедельник-

пятница 

8.00 – 17.30 

13.00 – 14.30 

17.  Гладильщик   3,6 ча-

са 

Понедельник – чет-

верг 9.00 – 12.30; 

Пятница9.00– 13.00 

без обеда 

 

8.49. Работодателем применяются следующие режимы работ: 

1) рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику; 

2) ненормированный рабочий день (руководитель организации, заместители руково-

дителя организации); 

3) работа в режиме гибкого рабочего времени; 

4) сменная работа. 

8.50. Работодателем применяется суммированный учет рабочего времени с учетным 

периодом, равным одному календарному году. 

Общая продолжительность рабочего времени работника за учетный период 

устанавливается Работодателем в доведенных до структурных подразделений графиках 

работы в пределах норм, установленных трудовым законодательством Российской Феде-

рации. 

При составлении плановых графиков для соблюдения нормальной продолжительно-

сти рабочего времени за учетный период допускается увеличение часов работы в одни дни 

(в пределах максимальной продолжительности смены до 12 часов) за счет снижения в 

другие в рамках учетного периода. 

В исключительных случаях с письменного согласия работника допускается привле-

чение работника к сверхурочным работам в порядке, предусмотренном ст. 99 ТК РФ. 

Работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период (без учета выход-

ных и праздничных дней по графику сменности) является сверхурочной. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов 

в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Возникающие переработки за пределами нормальной продолжительности рабочего 

времени в рамках учетного периода компенсируются повышенной оплатой или, по жела-

нию работника, предоставлением дополнительных дней отдыха. 

В случае если фактическая продолжительность ежедневной работы в отдельные дни 

не совпадает с продолжительностью смены по графику, то переработка в одни дни (в пре-

делах максимальной продолжительности смены) погашается сокращением времени рабо-

ты в другие дни или предоставлением других дней отдыха в рамках учетного периода. 

При этом такая переработка не считается сверхурочными работами. Работа в течение двух 

смен подряд запрещается.  

 

                                9. Дистанционная (удаленная) работа   

 

9.1. Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) работу по со-

глашению сторон, а в исключительных случаях – на основании приказа директора образо-

вательной организации. К исключительным случаям относятся: катастрофа природного 

или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на производ-

стве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под 

угрозу жизнь и здоровье работников.   



9.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанционной 

(удаленной) работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – 

Skype и WhatsApp, через официальный сайт образовательной организации. 

9.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок 

их вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 

оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

9.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны 

для выполнения работы. 

Работник вправе с согласия или ведома директора использовать свои или арендован-

ные средства. В этом случае работодатель должен компенсировать затраты на оборудова-

ние и возместить расходы на электроэнергию. 

9.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основа-

нием для снижения им заработной платы. 

 

        10. Порядок временного обмена электронными документами 

 

10.1. Работники и работодатель вправе обмениваться документами, в том числе до-

кументами, связанными с работой, в электронной форме, независимо от введения элек-

тронного документооборота и участия в нем, в исключительных случаях. 

10.2. Исключительными случаями, указанными в пункте 10.1 Правил, считаются ка-

тастрофы природного или техногенного характера, производственные аварии, несчастные 

случаи на производстве, пожары, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и 

другие исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части. 

10.3. Обмен документами может производиться в форме электронного документа 

или электронного образа документа – документа на бумажном носителе, преобразованно-

го в электронную форму путем сканирования или фотографирования с сохранением его 

реквизитов, – с последующим представлением соответствующих документов на бумаж-

ном носителе. 

                                            11. Время отдыха 
 

11.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

11.2. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

11.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превы-

шает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

11.4. Работникам образовательной организации устанавливается перерыв для отдыха 

и питания продолжительностью 1 час. Иная продолжительность может быть установлена 

по соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом договоре. 

11.4.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включается. 

11.4.2. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего 

дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается 



возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучаю-

щимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

11.5. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный от-

дых). 

11.5.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть ме-

нее 42 часов. 

11.6. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных 

дня в неделю (суббота , воскресенье) 

11.6.1.. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени 

отдыха определяется локальным актом образовательной организации или трудовым дого-

вором. 

11.7. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня со-

кращается на один час. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

11.8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

11.9.. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

графиком отпусков, который составляется Работодателем с учетом обеспечения нормаль-

ной работы образовательного учреждения и благоприятных условий отдыха работников и 

утверждается не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

11.10. Педагогическим работникам Образовательного учреждения предоставляется 

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 кален-

дарных дней (ст. 334 ТК РФ), а также ежегодный дополнительный отпуск за работу в рай-

онах Крайнего Севера продолжительностью 24 календарных дня (ст. 321 ТК РФ). 

 Остальным работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной оплачи-

ваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, а также ежегодный дополни-

тельный отпуск за работу в районах Крайнего Севера продолжительностью 24 календар-

ных дня. 

11.11. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней от-

пуска не включаются 

11.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором образовательной органи-

зации. 

11.13. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 

две недели до его начала.  
11.14. Директор образовательной организации утверждает график отпусков не позд-

нее чем за две недели до наступления следующего календарного года. 

 

11.15.Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявле-

нию работника должен быть предоставлен: 

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 



Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое вре-

мя рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачивае-

мых отпусков, установленной в Учреждении (ст. 122 ТК РФ). 

11.17. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами, ежегодно оплачиваемый отпуск предоставля-

ется по их желанию в удобное для них время: 

 работникам до 18 лет; 

 родителям, опекунам, попечителям ребенка – инвалида до 18 лет; 

 усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

 женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а так же после отпуска по 

уходу за ребенком; 

 мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

 работникам у которых трое и более детей до 12 лет; 

 инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

 чернобыльцам; 

 женам военнослужащих. 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших 

на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ – в те-

чение шести месяцев после возобновления действия трудового договора; 

 другим лицам в соответствии с законодательством РФ 

11.18. Образовательной организация продлевает или переносит ежегодный оплачи-

ваемый отпуск с учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудо-

вым законодательством. 

   11.19.. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачивае-

мый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с 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 следую-

щий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, бере-

менных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными услови-

ями труда (ст. 125 ТК РФ). 

11.20. 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 государ-

ственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотре-

но освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

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 ра-

ботника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласован-

ный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем ра-

бочем 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 рабо-

чего года, за который он предоставляется. 



Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опас-

ными условиями труда (ст. 124 ТК РФ). 

11.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработ-

ной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником 

и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

 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, органов по контролю за оборотом 

наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудни-

ков 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 род-

ственников – до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных настоящими Правилами, иными федеральны-

ми законами (ст. 128 ТК РФ). 

11.22.Педагогические работники  образовательного учреждения , не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются в по-

рядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулирова-

нию в сфере образования (ст. 335 ТК РФ). 

11.23. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все не-

использованные 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. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последую-

щим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или 

частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также 

считается  последний день отпуска. 

 

                                       12. Меры поощрения работников 
 

12.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение сво-

их трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также иные 

успехи, достижения в работе. 

12.2. В образовательном учреждении  применяются следующие виды поощрений: 

1) объявление благодарности; 

2) награждение ценным подарком; 

3) награждение почетной грамотой; 

4) выдача премии. 

12.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 
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12.4. Решение о поощрении работника принимает руководитель образовательного 

учреждения. Поощрение работнику устанавливается приказом работодателя с указанием 

конкретного вида поощрения. С данным приказом работник должен быть ознакомлен в 

течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись. 

 12.5. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стиму-

лирование труда. Поощрения объявляются в приказе директора образовательной органи-

зации, доводятся до сведения всего коллектива образовательной организации и заносятся 

в трудовую книжку работника. 

12.6. За особые трудовые заслуги педагогические работники  представляются в вы-

шестоящие органы для присвоения государственных наград, почетных званий, ведом-

ственных наград и званий, установленных для работников системы образования. 

 

         13. Меры взыскания, применяемые к работникам и ответственность  
 

13.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

уставом образовательной организации, настоящими Правилами, иными локальными акта-

ми образовательной организации, должностными инструкциями или трудовым договором, 

влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством. 

13.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

13.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в 

письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для не 

наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работ-

ника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения про-

ступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 

или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несо-

блюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законода-

тельством РФ 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 со-

вершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не 

может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки 

не включается время производства по уголовному делу. 

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть установ-

лены иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

13.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного про-

ступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника 

и его отношение к труду. 



13.5. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня его издания. 

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

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

13.7. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатай-

ству его непосредственного руководителя или представительного органа работни-

ков образовательной организации имеет право снять дисциплинарное взыскание до исте-

чения года со дня его применения. 

13.8. Работник несет материальную ответственность в случаях и порядке, преду-

смотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

13.9. Для контроля за выполнением работниками Правил в учебных и других рабо-

чих помещениях, а также на входе, по периметру зданий и территории организации уста-

навливаются камеры открытого (закрытого) видеонаблюдения. Обработка информации, 

содержащей персональные данные, осуществляется в соответствии с Федеральным зако-

ном от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

 

                                          14. Ответственность Работодателя 
 

14.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных ак-

тов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, граж-

данско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установлен-

ном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

14.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

 за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

 за ущерб, причиненный имуществу работника; 

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

дателем возможности трудиться. 

14.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим 

на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

14.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работо-

датель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодате-

ля или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

14.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выпла-

ты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (де-

нежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки 

Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со сле-

дующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включи-

тельно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисля-

ется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

14.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в де-

нежной форме морального вреда. 



14.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 

работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения. 

 

               15. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
 

15.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются локальным актом  с 

учетом мотивированного мнения общего собрания трудового коллектива МБОУ «ЦО с. 

Рыркайпий» 

15.2. Дополнения и изменения к настоящим Правилам внутреннего распорядка 

утверждаются локальным актом учреждения в соответствии с Порядком принятия образо-

вательным учреждением локальных нормативных актов, регулирующих образовательные 

отношения, закрепленным в уставе учреждения 

15.3. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под роспись каждый вновь 

поступающий на работу в МБОУ «ЦО с. Рыркайпий» работник до начала выполнения им 

трудовых обязанностей. 

15.4. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех работников МБОУ «ЦО 

с. Рыркайпий» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            Лист ознакомления 

                     с правилами внутреннего трудового распорядка 

 

№ Ф.И.О. работника наименование 

должности 

дата  

ознакомле-

ния 

подпись 

 работника 

1 Чоботар Олег Петрович директор   

2 Недугова  Галина Ивановна зам. директора по 

УВР 

  

3 Эрендженова Лидия Лиджи-

евна 

зам. директора по 

УВР 

  

4 Напреева Оксана Владими-

ровна 

заместитель по ДО   

5 Дяде Марина Владимировна учитель музыки   

6 Галиакберова Татьяна Ана-

тольевна 

учитель русского 

языка и литерату-

ры 

  

7 Недугов Юрий Александро-

вич 
учитель физ. куль-

туры 

  



8 Клейман Екатерина Юрьевна учитель начальных 

классов 

  

9 Кымылькут Юлия Викторов-

на 

учитель начальных  

классов 

  

10 Лунегова Надежда Васильев-

на 

учитель математи-

ки 

  

11 Ткаченко Елена Андреевна учитель начальных 

классов 

  

12 Эрднеева Заяна Алексан-

дровна 

учитель истории и 

обществознания 

  

13 Яшина Татьяна Степановна учитель химии и 

биологии 

  

14 Сурова Алена Геннадьевна воспитатель ин-

терната 

  

15 Рублева Настасья Сергеевна воспитатель ин-

терната 

  

16 Бадмаева Алтана Ивановна учитель англий-

ского языка 

  

17 Бадмаев Бадма Николаевич учитель техноло-

гии 

  

18 Матвеева Людмила Никола-

евна 

воспитатель до-

школьного отделе-

ния 

  

19 Тынарали Ольга Петровна воспитатель до-

школьного отделе-

ния 

  

20 Стародуб Роза Гасановна воспитатель до-

школьного отделе-

ния 

  

21 Умрихина Карина Ашотовна учитель математи-

ки 

  

22 Шкаровская Кира Михайлов-

на 

Педагог ДО   

23 Постовалова Татьяна Алек-

сандровна 

социальный педа-

гог 

  

24 Чунчуева Нюдля Дорджиевна учитель начальных 

классов 

  

25 Тарамалова Виктория Юрь-

евна 

учитель математи-

ки 

  

26 Костылева Галина Алексан-

дровна 

воспитатель ГПД   

27 Удовика Ольга Александров-

на 

Документовед   

28 Кравцева Елена Витальевна младший воспита-

тель (ночной) 

  

29 Ященко Валентина Василь-

евна 

младший воспита-

тель (ночной)  

  

30 Морозов Александр Викто- инженер – про-   



рович граммист  

31 Акунова Умуткан Бейшенба-

евна 

повар   

32 Кузьминых Анна Владими-

ровна 

повар   

33 Хантаева Татьяна Владими-

ровна 

повар   

34 Каринова Ольга Алексан-

дровна  

кух. рабочий   

35 Тымнерачгувье Сергей Вик-

торович 

рабочий по КОиРЗ   

36 Тымнекаунаут Ляна Евгень-

евна  

уборщик ПиСП   

37 Эттырагтына Антонина Аль-

бертовна 

уборщик ПиСП   

38 Тиркина Олеся 

Алексеевна 

уборщик ПиСП   

39 Тиркина Клавдия Алексеевна младший воспита-

тель ДО 

  

40 Шелестова Полина Алексан-

дровна 

младший воспита-

тель ДО 

  

41 Нохрина Елизавета Михай-

ловна 

младший воспита-

тель ДО 

  

42 Тыльваль Вероника Михай-

ловна 

младший воспита-

тель ДО 

  

43 Захарова Вера Владимировна младший воспита-

тель ДО 

  

44 Конорев Сергей Альфредо-

вич 

водитель   

45 Тынаранав Анжелика Ми-

хайловна 

уборщик ПиСП   

46 Попова Лариса Леонидовна зав. складом   

47 Еремина Галина Фоминична зав. хозяйством   

48 Добровольская Галина Тро-

фимовна 

сторож-вахтер   

49 Мирошниченко Ирина Ана-

тольевна 

дежурный по ре-

жиму 

  

50 Кикимова Эльмира Кулния-

зовна  

младший воспита-

тель ДО 

  

51 Костылев Максим Викторо-

вич 

рабочий по КОиРЗ   

52 Вытельгина Надежда Викто-

ровна 

Кухонный рабочий   

53 Вальгыргин Николай Нико-

лаевич 

дежурный по ре-

жиму 
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