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1.   Общие положения. 

1.1. В соответствии с Конституцией РФ каждый имеет право на труд, который он 

свободно выбирает или на который он свободно соглашается, право распоряжаться 

своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право 

на защиту от безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных 

образовательных учреждений регулируются Трудовым кодексом РФ. 

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать 

профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и 

управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую 

инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и 

производственной санитарии, бережно относиться к имуществу школы (ст. 21 

Трудового кодекса РФ). 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст.21, 22 

Трудового кодекса, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работников МКОУ «Центр образования Люторический», ответственность за их 

соблюдение и исполнение. 

1.5. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией МКОУ «Центр образования Люторический»  по 

согласованию с профсоюзным органом. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются общим собранием его 

работников по представлению администрации (ст. 190 Трудового кодекса РФ). 

1.7. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в МКОУ «Центр 

образования Люторический»   на видном месте. 

1.8.   Настоящее Положение разработано в соответствии с пунктом 1 части 3 статьи 28  

Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 237-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации».  

 

2.   Основные права и обязанности руководителей образовательных учреждений. 

2.1. Руководитель МКОУ «Центр образования Люторический»  (далее - 

образовательное учреждение)  имеет право на: 

- управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в 

пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 

- принимать и увольнять с работы работников; 

- создавать совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

- организацию  условий труда работников,  определяемых  по  соглашению  с 

учредителем; 

- поощрять работников и применять к ним дисциплинарные меры. 

2.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

- соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, обеспечивать работникам 

производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и 

нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной защиты, заключать коллективные договоры по требованию 

выборного профсоюзного органа; 

- разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их 



выполнение; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего 

трудового распорядка для работников учреждения после предварительных 

консультаций с их представительными органами; 

- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство; 

- выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в 

коллективном договоре; 

- осуществлять социальное медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание 

и соблюдение работниками требований, инструкций по технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

 

3. Основные права и обязанности работников образовательных учреждений. 

3.1. Работник имеет право на: 

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда; 

- охрану труда; 

- оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных Правительством РФ для соответствующих профессионально-

квалификационных групп работников; 

- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается представлением ежегодных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

соответствии с планами социального развития учреждения; 

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации 

в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 

работников муниципальных учреждений; 

- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; 

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие 

интересы работников; 

- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную 

юридическую помощь; 

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в 

случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами; 

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных 

федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

- бесплатную жилую площадь с отоплением и освещением в сельской местности; 

- длительный отпуск сроком до одного года на реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных 

учредителем и Уставом образовательного учреждения; 

- ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 

обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 



материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся. 

3.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

- строго выполнять обязанность, возложенные на него трудовым законодательством и 

Законом «Об образовании», Уставом школы, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» 

тарификационных характеристик, утвержденных приказом Минобразования РФ и 

Госкомвуза РФ от 14.12.1995 г. № 622, 1646, далее ТКХ), должностными 

инструкциями; 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающим другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

- принимать активные меры по установлению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход ученого процесса; 

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, топливо, энергию и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся. 

- соблюдать должностную инструкцию. 

 

4. Правила приема, перевода и увольнения работников. 

4.1. Порядок приема на работу. 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора (контракта) о работе в данном образовательном учреждении; 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.  67 Трудового 

кодекса РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового 

документа, отражающего их согласованную волю по всем существующим 

условиям труда работника (ст. 68 Трудового кодекса). Один экземпляр 

трудового договора хранится в учреждении, другой - у работника. 

        4.1.3. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник 

представляет следующие документы:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, далее по 

тексту ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 



 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие призыву на 

военную службу; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования; 

 справку установленного образца при приеме на работу, требующую обязательного 

медицинского осмотра. 

 Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не 

предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы 

работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии 

с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных 

знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления 

документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной 

копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - 

справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 

 Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в  Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной 

службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми 

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

службы. 

 

4.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 

(педагогические работники, библиотекари и др.) в соответствии с ТКХ 

(требованиями) или Единым тарифно-квалификационным справочником, 

обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и 

профессиональную подготовку. 

4.1.5. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления 

перечисленных документов не допускается. 

Вместе с тем, администрация образовательного учреждения не вправе требовать 

предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством, например, 

характеристики с прежнего места работы и т.д. 

4.1.6. Прием на работу оформляется приказом директора образовательного 

учреждения на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику 

под расписку (ст. 68 Трудового кодекса РФ). 

4.1.7. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 

независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ст. 67 

Трудового кодекса РФ). 

4.1.8.  Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа (распоряжения). 

4.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

Трудовые книжки руководителей образовательных учреждений хранятся в органах 

управления образования. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется электронная трудовая книжка. В случае если на лицо, поступающее на работу 



впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

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

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 

4.1.10.  Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного  

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

РФ. 

4.1.1. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, 

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

образовании и профессиональной подготовке, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, 

документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 

аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного 

трудового договора. 

4.1.2. Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику 

заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.1.3. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе 

и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

4.1.4. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в книге 

учета личного состава. 

4.1.5. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 

учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, 

соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, коллективным трудовым договором, 

должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике 

безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правыми актами 

образовательного учреждения. 

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

4.2.      Отказ о приеме на работу. 

4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации, поэтому 

отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в 

судебном порядке за исключением случаев, предусмотренных законом. 

4.2.2. В соответствии с законом администрация образовательного учреждения обязана 

предоставить работу лицам, ранее состоявшим в трудовых отношениях с данным 

учреждением на основании статей 171, 172, Трудового кодекса, а также уволенным в 

связи с привлечением к уголовной ответственности, которое было признано 

незаконным. 



4.3. Перевод на другую работу 

4.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей 

специальности, квалификации, должности, либо с  изменением размера заработной 

платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно 

связано с его переводом на другую работу. Такой перевод осуществляется только с 

согласия работника (ст. 72 Трудового кодекса). 

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника (за исключением случаев временного периода). 

4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных Законом. 

4.3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую 

работу (социальная защита, охрана его здоровья и т.д.) в случаях, предусмотренных 

ст. Трудового кодекса. 

4.3.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее 

место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменением в 

организации учебного процесс и труда (изменение числа классов, групп, количества 

учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и 

квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. 

Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за два месяца в письменном виде (ст. 72 Трудового кодекса). 

4.4. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством. П. 13.1 ст. 81 ТК РФ предусмотрено, что невыход 

работника на работу по истечении трех месяцев после окончания прохождения им военной 

службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии 

с пунктом 7 ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе», либо после окончания действия заключенного работником контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, является основанием для расторжения трудового договора по 

инициативе работодателя.  

Статьей 121 ТК РФ предусмотрен период приостановления трудового договора в 

соотвтствии со ст. 351.7 ТК РФ.  

4.4.2.В соответствии с ч. 2 ст. 179 ТК РФ при равной производительности труда и 

квалификации предпочтение в оставлении на работе отдается: семейным - при наличии 

двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном 

содержании работника или получающих от него помощь, которая является для них 

постоянным и основным источником средств к существованию); лицам, в семье которых 

нет других работников с самостоятельным заработком; работникам, получившим в период 

работы у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание; 

инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите 

Отечества; работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя 

без отрыва от работы; родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в 

случае, если другой родитель призван на военную службу по мобилизации или проходит 

военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 



Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной 

службе", либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации.  

4.4.3.В соответствии с ч. 2, 3 ст. 259 ТК РФ направление в служебные командировки, 

привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 

праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускаются только с их 

письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со 

своим правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к 

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

Гарантии, предусмотренные частью второй настоящей статьи, предоставляются также 

работникам, имеющим детей-инвалидов, работникам, осуществляющим уход за больными 

членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в 

возрасте до четырнадцати лет, опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым 

методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, а 

также работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

4.4.4. В соответствии со ст. 15 ТК РФ, трудовые отношения – отношения, основанные 

на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за 

плату трудовые функции (работы по должности ы соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой 

работнику работы) в интересах, под управлением и контролем работодателя, подчинении 

работника Правилам внутреннего трудового распорядка или обеспечении работодателем 

условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, предупредив об этом администрацию за две недели (ст. 80 Трудового кодекса). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в 

срок, о котором просит работник.  

4.4.5.Днем увольнения считать последний день работы. 



         В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) 

у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

          Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

           В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

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

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

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

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.           

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, 

срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или 

до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 

ТК РФ.  

             По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на 

работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 

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

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

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

5.  Рабочее время и его использование 



         5.1.  Рабочее время и время отдыха работников Учреждения определяется Трудовым 

Кодексом  Российской Федерации, настоящими Правилами, а также расписанием занятий, 

должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности. 

 

5.2.  Режим работы образовательного учреждения – пятидневная с двумя выходными 

днями  (суббота, воскресенье)  с 8.00 до 17.00;  

структурного подразделения - пятидневная с двумя выходными днями  (суббота, 

воскресенье) с 7.00 до 17.30.  

Режим работы пищеблока с 8.00 до 15.12  

Режим работы пищеблока структурного подразделения с 7.00 до 14.12  

          График работы школьной библиотеки: 

 понедельник, среда с 10.00 до 13.00, четверг санитарный день, вторник – методический 

день, пятница – с 8.30 до 11.30 

 

5.3. Работникам по профессии «сторож» устанавливается рабочая неделя в режиме 

гибкого рабочего времени, с предоставлением выходных дней по скользящему графику 

           5.4.  Продолжительность рабочего времени педагогических работников (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) регулируются приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения  нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре».  

   Для обслуживающего персонала и рабочих продолжительность рабочего времени – 

40 часов в неделю, в день –8 часов.  Для женщин, работающих в сельской местности 

установлено сокращённое рабочее время – 36 часов в неделю (постановление Верховного 

Совета РСФСР от 01.11.1990 г. № 2983-1 «О неотложных мерах по улучшению положения 

женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе».   

            5.5.  В течение рабочего времени (смены) работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и приема пищи продолжительностью не более двух часов и не менее 

30 минут, который в рабочее время не включается. Для педагогических работников, 

выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема 

пищи не устанавливается.   Работникам по профессиям «сторож» и «повар» время для отдыха и 

приема пищи включается в продолжительность рабочего времени. 

           5.6.  Рабочее время педагогического работника определяется расписанием 

образовательной деятельности, которое составляется и утверждается администрацией 

Учреждения с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 



 Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

работников определяются графиком работы, который  утверждается  работодателем с учетом мнения 

профсоюзной организации  Учреждения. 
Режим работы руководителя образовательного учреждения устанавливается 

Учредителем.  

Режим работы заместителя директора   с 8.00 до 16.10 обед с 12.00 до 13.00 

Режим работы заведующего структурным подразделением с 8.00 до 16.10 обед с 

12.00 до 13.00 

Режим работы старшего воспитателя с 8.00 до 16.10 обед с 13.00 до 14.00 

         Режим работы воспитателя в структурном подразделении по сменам:  I смена – с 

07.00 до 12.25 II смена – 12-05 до 17-30. 

Режим работы младшего воспитателя  с 08.00 до 15.12  

          Режим работы музыкального  работника с 08.30 до 10.48 

          Режим работы заведующего хозяйством с 08.00 до 15.42 обед с 12.00 до 12.30 

Режим работы  делопроизводителя с 08.00 до 15.42 обед с 12.30 до 13.00 

          Режим работы дворника с 07.00 до 16.12 обед с 11.00 до 13.00 

          Режим работы дворника в структурном подразделении с 07.00 до 17.00 обед с 11.00 

до 13.00 

Режим работы повара с 08.00 до 15.12 

Режим работы повара в структурном подразделении  с 07.00 до 14.12 

Режим работы подсобного рабочего  с 11.00 до 15.06 обед с 13.00 до 13.30 

Режим работы рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий с 8.30 

до 17.00 обед 12.00 до 12.30 

Устанавливается разделение рабочего дня на части водителю, интенсивность труда  

которого неодинакова в течение рабочего дня и труд которого непосредственно связан с 

движением транспортного средства:  с 06.00 до 11.00; 13.00 до 16.00 

5.6.1. Устанавливается режим работы по сменам  уборщику служебных помещений.  

 I смена – с 07.30 до 15.12 (обеденный перерыв с 12.00-12.30) 

 II смена – 09.30 до 17.12  (обеденный перерыв с 14.00-14.30) 

5.6.2. Устанавливается рабочая неделя в режиме гибкого рабочего времени с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику сторожу в будни с 17.00-07.00 

следующего дня,  в выходные дни с 07.00 до 07.00 следующего дня. В структурном 



подразделении в будни с 17.30-07.00 следующего дня,  в выходные дни 1 смена с 07.00 до 

17.30; 2-ая смена с 17.30 до 07.00 следующего дня.  

График сменности составляется ежемесячно, утверждается директором, объявляется 

работникам под расписку и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее, чем за  

неделю до введения его в действие. Время отдыха и приема пищи включается в рабочее 

время. 

          Для следующих категорий работников сторож вводится суммированный учет 

рабочего времени.  Учётный период - один год. 

1.3.Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием 

и обязанностями, возлагаемыми на них уставом образовательного учреждения, 

настоящими правилами, должностной инструкцией, планами учебно-

воспитательной работы ОУ. Заработная плата педагогическому работнику 

устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах.  

1.4. В рабочее время педагогических работников  включаются короткие перерывы 

(перемены). Продолжительность урока 45, 40 и 35 минут устанавливается только 

для обучающихся, пересчета количества занятий в астрономические часы не 

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

Продолжительность уроков (занятий) в кружках и  секциях, а также 

индивидуальных и групповых составляет 60 минут. 

      Занятия по сетке кружковой работы (за счет часов дополнительного образования) 

проводятся педагогами также и во время осенних, зимних и весенних каникул. 

Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников (учителя, 

преподаватели, тренеры-преподаватели, педагоги дополнительного образования) от 

проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, указанные работники могут использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне 

образовательного учреждения. 

Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся учреждения,  а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и 

других работников учреждения, являются для них рабочим временем. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, 

методической, организационной работе в пределах нормируемой части их рабочего 

времени (установленного объёма учебной нагрузки (педагогической работы)) и времени 

необходимого для выполнения работ. 

1.5.   Фактический объём учебной (преподавательской) работы (далее – учебная 

нагрузка) на новый учебный год учителей и других работников, ведущих 

преподавательскую работу помимо основной работы (далее – учитель), устанавливается 

работодателем по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 

организации. Эта работа завершается до окончания учебного года и ухода работников в 

отпуск, с тем чтобы учитель знал, с какой учебной нагрузкой он будет работать в новом 

учебном году, а также для обеспечения предупреждения учителя в письменном виде не 

менее чем за два месяца о возможных ее изменениях. 



При установлении учителям, для которых  ОУ является местом основной работы, 

фактического объёма учебной нагрузки на новый учебный год за ними сохраняется её 

объём и преемственность преподавания предметов в классах.  

Изменение (увеличение или снижение) объёма учебной нагрузки учителей при 

установлении ее на новый учебный год по сравнению с учебной нагрузкой в текущем 

учебном году, оговорённой в трудовом договоре, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 1.6 приложения 2 к приказу № 1601. 

Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителей в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре работника 

возможны только в случаях, установленных пунктами 1.5, 1.7, 5.2 приложения 2 к приказу 

№ 1601, в том числе: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях: 

— уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества классов (групп); 

— восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

— возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

Объём учебной нагрузки, установленный учителям в начале учебного года, не может 

быть уменьшен по инициативе работодателя в текущем учебном году, а также при 

установлении ее на следующий учебный год, за исключением случаев, связанных с 

изменением организационных или технологических условий труда(уменьшение количества 

часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, 

занимающихся, групп, сокращением количества классов (классов-комплектов), когда 

определённое сторонами условие трудового договора об объёме выполняемой учебной 

нагрузки не может быть сохранено при продолжении работником работы без изменения его 

трудовой функции (работы по определённой специальности, квалификации или 

должности). 

 

5.7.   Высвобождающаяся в связи с увольнением учителей, педагогических 

работников учебная нагрузка должна предлагаться, прежде всего, тем учителям, учебная 

нагрузка которых по преподаваемому учебному предмету (предметам) установлена в 

объёме менее нормы часов за ставку заработной платы. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка учителей может быть разной по учебным полугодиям (триместрам). 

Учебная нагрузка учителям, находящимся в отпуске по уходу за ребёнком до 

исполнения им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается для 

выполнения другим учителям на период нахождения указанных работников в 

соответствующих отпусках (пункт 5.1. приложения 2 к приказу № 1601). 

 

5.8.  В дни работы к дежурству по  ОУ педагогические работники привлекаются не 

ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания 

последнего учебного занятия с учётом особенностей, предусмотренных пунктом 2.3 

приложения к приказу № 536. 



 Урок начинается со вторым  звонком,  извещающим о его начале, прекращается со 

звонком, извещающим об его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и 

учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять 

учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных приказом 

директора, и в перерывах между занятиями. 

5.9.    Окончание рабочего дня воспитателей - в зависимости от смены. В конце дня 

воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в 

сопровождении родителей (родственников). 

5.10.  Работа в праздничные дни запрещена. 

            5.11. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе, в 

указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии 

с требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

       5.12. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, 

методическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором и 

должностной инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до 

начала каникул. По соглашению администрации и педагога в период каникул он может 

выполнять и другую работу. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы 

привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и 

другим работам, соответствующим заключенному с ними трудовому договору и 

должностной инструкции. По соглашению с администрацией школы в период каникул 

работник может выполнять иную работу. 

Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора 

школы не позднее, чем за две недели до начала каникул. 

5.13. Заседания школьных методических объединений учителей и воспитателей 

проводятся не реже одного раза в учебную четверть. Общие родительские собрания 

созываются не реже двух раз в год, классные не реже четырех раз в год. 

5.14. Общие собрания работников, заседания педагогического совета и занятия 

школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух 

часов, родительское собрание не более 1,5 часа, собрания школьников – не более 1 часа, 

занятия кружков, секций - от 45 минут до 1,5 часа. 

5.15. Администрация ОУ обязана организовать учёт явки на работу и ухода с работы. 

В случае болезни работника последний своевременно информирует администрацию и 

представляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

           5.16.  Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически отработанного 

каждым работником.  

 Работникам непрерывно действующих образовательных учреждений запрещается 

оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случаях неявки сменяющего работник 



заявляет об этом администрации. Администрация обязана принять меры к замене сменщика 

другим работником и может применять сверхурочных работы только в исключительных 

случаях и с разрешения профсоюза. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого рабочего или служащего 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.17. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома 

администрации ОУ; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков, перемен; 

- удалять воспитанников с уроков; 

- курить в помещениях и на территории общеобразовательного учреждения;  

-   освобождать воспитанников от школьных занятий для выполнения общественных 

поручений, участие в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом 

работы; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

 - разговаривать по телефону во время урока. 

5.18. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с 

разрешением директора и его заместителей.  

6. Время отдыха 
6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

графиком отпусков, который составляется администрацией  образовательного учреждения 

с учетом обеспечения нормальной работы образовательного учреждения и благоприятных 

условий для отдыха работников. 

        График отпусков утверждается с учетом мнения выборного профсоюзного органа не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения 

работников. 

          Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия 

работника.  

           Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам устанавливается Трудовым 

кодексом РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда: 

 - 28 календарных дней для обслуживающего персонала /ст. 115 ТК РФ/, 

-  42 и 56 календарных дня – для педагогического персонала. 

           В соответствии со ст. 23 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О 

социальной защите инвалидов в Российской Федерации» всем работающим инвалидам 

независимо от группы инвалидности отпуск предоставляется продолжительностью не 

менее 30 календарных дней. 



 

           Дополнительный отпуск по Чернобылю –7 календарных дней /для всех сотрудников, 

проживающих в районах, подвергавшихся аварии на Чернобыле/. 

           Отзыв из отпуска:  

- по соглашению между работником и руководителем учреждения ежегодный 

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

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней /ст. 125 ТК РФ/; 

- отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия; 

- часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией /ст. 126 ТК РФ/. 

6.2. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по 

соглашению работника с администрацией. Их общий срок не должен превышать, как 

правило, длительности рабочего отпуска. 

 

7.   Поощрения за успехи в работе. 

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие нормы поощрения работника (ст. 191 Трудового кодекса). 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- занесение в книгу почета, на доску почета; 

7.2. В соответствии со ст. 191 Трудового кодекса применяются администрацией 

совместно или по согласованию с профсоюзом. 

          7.3.  Запись о награждении почетной грамотой в трудовую книжку вносится в 

соответствии с Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной 

Постановлением Министерства. Если сотрудник выбрал ведение трудовой книжки в 

электронном виде, то сведения о награждении будут в приказах по личному составу и 

учетных кадровых документах. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8. 1.Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

8.2. Работники, независимо от должности, обязаны проявлять взаимную вежливость, 

уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

8.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение и ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, (документы, 

устанавливающие трудовые обязанности работников образовательных учреждений, 



перечислены выше), администрация вправе применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст. 192 Трудового кодекса); 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (п.п. 3, 6, 8 ст. 81 Трудового кодекса); 

          8.4.За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

         8.5.  До применения дисциплинарного  взыскания работодатель должен  затребовать 

от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт 

администрацией Учреждения, который подписывается не менее, чем двумя работниками-

свидетелями такого отказа. 

         8.6.  Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

         8.7. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, профессиональных обязанностей вызвано независящими 

от него причинами. До применения    дисциплинарного взыскания    администрация 

Учреждения обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах 

совершенного проступка. 

         8.8. Дисциплинарное взыскание  применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения  проступка, не считая времени болезни и отпуска работника.  

         8.9. Дисциплинарного взыскания применяются приказом по Учреждению, в котором 

отражается: 

• существо дисциплинарного проступка; 

• время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

• вид применяемого взыскания. 

        8.10. Дисциплинарное взыскания может быть снято по заявлению работника не ранее  

одного месяца, с момента издания приказа о его наложении.  

        8.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 
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