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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет 

право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно 

соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать 

профессию и род деятельности; а также право на защиту от безработицы и 

содействие в трудоустройстве. 

Трудовые отношения работников государственных и муниципальных 

образовательных учреждений регулируются Трудовым Кодексом Российской 

Федерации. 

1.2. Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между 

работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой 

функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида 

поручаемого работнику работы), подчинении работника правилам внутреннего 

трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, 

предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором (ст.15 ТК 

РФ). 

1.3. Сторонами трудовых отношений являются работник и работодатель (ст. 

20 ТК РФ) 

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем. 

Вступать в трудовые отношения в качестве работников имеют право лица, 

достигшие возраста 16 лет, а в случаях и порядке, которые установлены ТК РФ, - 

также лица, не достигшие указанного возраста. 

Работодатель – физическое лицо либо юридическое лицо (организация), 

вступившее в трудовые отношения с работником. 

2.1. Дисциплина труда (ст. 189 ТК РФ) – обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором. 

2.2. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда. 

2.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт 

образовательного учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 



поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений 

у данного работодателя. 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают 

взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их 

соблюдение и исполнение. 

 

II. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 

Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором 

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ); 

 на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработанной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленным ТК РФ, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

 участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

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

выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способам; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами (в ред. Федерального 

закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ); 



 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до 

достижения ими пенсионного возраста; 

 свободу выбора и использование методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, учебной литературы, методов оценки знаний 

обучающихся, воспитанников. 

Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка (в ред. 

Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ); 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и 

рационально расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

 соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) обучающихся; 

 незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

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

федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка (в ред. Федерального закона от 

30.06.2006 № 90-ФЗ); 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленным Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 



Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашения и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработанную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым 

договором; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащие нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными актами и 

трудовыми договорами (часть вторая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 №90 

– ФЗ). 

 

IV. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР И ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ 

 

Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 



обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренных 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в 

полном объеме выплачивать работнику заработанную плату, а работник обязуется 

лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать 

правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя (в 

ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90 – ФЗ). 

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 

4.1. Порядок приема на работу. 

4.1.1. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя 

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90 – ФЗ). 

4.1.2. При заключении трудового договора педагогический работник обязан 

предъявить работодателю образовательного учреждения: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

 медицинскую книжку. 

4.1.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

4.1.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

4.1.5. 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) оформит новую трудовую книжку (часть пятая введена Федеральным 

законом от 30.06 2006 № 90 – ФЗ). 

4.2. Трудовая книжка установленного образца является основным документом 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

4.2.1. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

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

работодателя является для работника основной. Трудовые книжки хранятся в 



образовательном учреждении. Трудовые книжки руководителей образовательных 

учреждений хранятся в органах управления образованием. 

4.2.2. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

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

также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за 

успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

4.2.3. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся 

в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

4.3. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

4.3.1. Приказ 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. 

4.3.2. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под 

роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, уставом образовательного 

учреждения, коллективным договором, должностной инструкцией, инструкцией по 

охране труда, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

4.4. Отказ в приеме на работу. 

4.4.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации 

образовательного учреждения, поэтому отказ администрации в заключении 

трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением 

случаев, предусмотренных законом.  

4.5. Отстранение от работы. 

4.5.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование); 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.5.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе. 



4.5.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработанная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым Кодексом или иными федеральными законами. В случаях отстранения от 

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

области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр (обследование) не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой. 

4.6. Перевод на другую работу. 

4.6.1. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.2 и 3 статьи 722 ТК РФ. 

4.6.2. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 

может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 

работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается 

(п.5 ч.1 ст.77 ТК РФ). 

4.6.3. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

4.6.4. Руководитель не может без согласия работника переместить его на 

другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с 

изменениями в организации учебного процесса и труда (изменения количества 

учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ) и 

квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. 

Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен 

в известность за два месяца в письменном виде. 

4.7. Прекращение трудового договора. 

4.7.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом (ст. 77, 80, 81 ТК РФ) и иными 

федеральными законами. 

4.7.2. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут в любое время. 

4.7.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

4.7.4. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

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

работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не 

может быть отказано в заключении трудового договора. 

4.7.5. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 

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

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

4.7.6. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

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

трудового договора продолжается. 

4.7.7. Основаниями прекращения трудового договора с педагогическими 

работниками являются: 



 повторное в течение учебного года грубое нарушение Устава 

образовательного учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и психическим насилием над личностью обучающегося (воспитанника); 

 достижение предельного возраста для замещения соответствующей 

должности в соответствии со ст. 332 Трудового Кодекса (п. 3 в ред. Федерального 

закона от 30.06.2006 № 90 – ФЗ). 

4.8. Обязательное участие профкома в рассмотрении вопросов, связанных с 

расторжением трудового договора по инициативе работодателя. 

4.8.1. При принятии решения о сокращении численности или штата 

работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с 

работниками в соответствии с п. 2 ч.1 ст.81 ТК РФ работодатель обязан в 

письменной форме сообщить об этом в профком не позднее чем за два месяца до 

начала проведения соответствующих мероприятий, а в случаях, которые могут 

повлечь массовое высвобождение работников, - не позднее чем за три месяца до 

начала проведения соответствующих мероприятий (ст. 82 ТК РФ). 

Уведомление должно содержать проекты приказов о сокращении численности 

или штатов, список сокращаемых должностей и работников, перечень вакансий, 

предполагаемые варианты трудоустройства. 

В случае массового высвобождения работников уведомление должно 

содержать социально-экономическое обоснование. 

4.8.2. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по 

основаниям, предусмотренным п.п. 2, 3 или 5 ч. 1 ст. 81 Трудового Кодекса РФ 

производится с учетом мотивированного мнения профкома в соответствии со ст. 373 

ТК РФ (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90 – ФЗ). 

4.8.3. При проведении аттестации, которая может послужить основанием для 

увольнения работника в соответствии с п.3 ч.1 ст.81 ТК РФ, в состав аттестационной 

комиссии в обязательном порядке включается представитель профкома. 

4.8.4. Работникам, получившим уведомление об увольнении по п.1 и п.2 ст. 81 

ТК РФ, предоставлять свободное от работы время не менее 4-х часов в неделю для 

самостоятельного поиска новой работы с сохранением заработной платы. 

4.8.5. Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя в связи с 

ликвидацией учреждения (п. 1 ст. 81 ТК РФ) и сокращение численности или штата 

(п. 2 ст. 81 ТК РФ) производить с предварительного согласия профкома (ст. 82 ТК 

РФ). 

 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными актами Российской Федерации относятся к рабочему времени ( в ред. 

Федерального закона от 30.06.2006 № 90 – ФЗ). 



5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений, включающий предоставление выходных 

дней, определяется с учетом режима деятельности образовательного учреждения и 

устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка (ст. 91 ТК РФ), 

графиками работы, коллективным договором, разрабатываемыми в соответствии с 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными 

нормативными актами, учебным расписанием, годовым календарным учебным 

графиком, графиком сменности, утверждаемыми работодателем по согласованию с 

профкомом, а также условиями трудового договора, должностными инструкциями 

работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения (ст.100 ТК 

РФ). 

5.2. При регулировании рабочего времени в учреждении стороны исходят из 

того, что продолжительность работы не может превышать 40 часов в неделю. 

5.3. Для педагогических работников учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за 

ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ). 

5.4. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения 

дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами внутреннего 

трудового распорядка и Уставом. 

5.5. Выполнение педагогической работы педагогическими работниками 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с преподавательской деятельностью. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение 

рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов. 

5.5. Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников 

определяется в астрономических часах и включает проводимые занятия независимо 

от их продолжительности и короткие перерывы между учебным занятием, 

установленные для обучающихся. При этом количеству часов установленной 

учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанным работником 

учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов между 

ними предусматриваются уставом либо локальным актом образовательного 

учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и 

нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение 

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

5.6. Другая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, 

предусмотренных уставом образовательного учреждения, правилами внутреннего 

трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками, и 

регулируется графиками и планами работы, в т. ч. личными планами 

педагогического работника, и включает: 



 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских 

собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных дополнительной образовательной программой; 

 организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям). Семьям, 

обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением; 

 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных 

обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

 периодические кратковременные дежурства в образовательном 

учреждении в период образовательного процесса, которые при необходимости 

могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемые для отдыха обучающихся, воспитанников различной 

степени активности.  

5.7. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное 

учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических 

работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, педагогический работник может использовать для повышения 

квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

5.8. Учебная нагрузка педагогического работника, оговариваемая в трудовом 

договоре может ограничиваться верхним пределом в случаях, утверждаемых 

Правительством Российской Федерации. 

5.9. В зависимости от должности и специальности педагогическим работникам 

с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) определяется Правительством 

Российской Федерации. 

5.10. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой по приказу руководителя 

образовательного учреждения, возможен только: 

 по взаимному согласию сторон; 

 по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов 

по учебным планам и программам. 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается 

изменение существенных условий труда. 

5.11. Об изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее 

чем за два месяца. 

5.12. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательного учреждения по согласию с 

выборным профсоюзным органом, с учетом мнений трудового коллектива 

(обсуждение нагрузки на методических объединениях, педагогических советах), до 



ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть 

предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.  

5.13. При проведении тарификации педагогических работников на начало 

нового учебного года объем учебной нагрузки каждого педагога устанавливается 

приказом руководителя образовательного учреждения по согласию с выборным 

профсоюзным органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть 

оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с составлением 

соответствующего протокола. Работник с нагрузкой должен быть ознакомлен под 

роспись. 

5.14. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь 

в виду: 

 у педагогических работников должна сохраняться преемственность 

учебных групп и объем учебной нагрузки; 

 объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года. Изменения производятся только по соглашению сторон. 

5.15. Учебное время педагогических работников в образовательном учреждении 

определяется расписанием занятий. 

Расписание занятий составляется и утверждается администрацией 

образовательного учреждения по согласию с выборным профсоюзным органом с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагогов. 

5.16. Продолжительность занятий 45, 40 или 35 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому перерасчета рабочего времени учителей в академические 

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

5.17. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период и 

утверждается руководителем образовательного учреждения по согласию с 

выборным профсоюзным органом. 

5.18. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников образовательных учреждений к работе в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному 

приказу руководителя. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха 

или по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия 

работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 3 лет (ст.259 ТК РФ). 

5.19. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 



Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является 

основанием для снижения заработной платы работникам, получающим 

должностной оклад. 

5.20. Руководитель образовательного учреждения имеет право привлекать 

педагогических работников к дежурству по образовательному учреждению. График 

дежурств составляется на месяц, утверждается руководителем по согласованию с 

выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство 

должно начинаться не позднее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться 

не менее 20 минут после их окончания. 

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

временем педагогических и других работников образовательных учреждений.  

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 

образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в 

пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.  

График работы в каникулы утверждается приказом руководителя по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения 

и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 

5.22. Работникам предоставляются ежегодные отпуска продолжительностью 28 

календарных дней с сохранением места работы и среднего заработка. 

5.23. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией образовательного учреждения по согласованию с 

выборным профсоюзным органом с учетом необходимости обеспеченности 

нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 

две недели до начала нового календарного года, доводится до сведения всех 

работников под роспись. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, а также отпуск из отпуска допускается 

только с согласия работника. 

5.24. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на 

длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления которого 

определяются учредителем и Уставом образовательного учреждения. 

5.25. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

 удалять обучающихся с занятий; 

 курить в помещении образовательного учреждения. 



5.26. Запрещается всем работникам общеобразовательного учреждения: 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения работы и поручений, несвязанных с 

производственной деятельностью; 

 созывать в рабочее время собрание, заседание и всякого рода совещание 

по общественным делам; 

 присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 

администрации образовательного учреждения; 

 входить в кабинет после начала занятий (исключением пользуются 

только руководитель образовательного учреждения и методисты); 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятия и в присутствии обучающихся. 

 

 

VI. СИСТЕМА ПООЩРЕНИЙ. 

6.1. Работодатель может поощрить работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в форме благодарности, грамоты, почетной грамоты, 

премиальной выплаты, ценного подарка, представления к званию лучшего по 

профессии (ст.191 ТК РФ). 

6.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 

договором или правилами внутреннего распорядка, а также уставом и положениями 

о дисциплине. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены к государственным наградам. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, 

доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.  

6.4. Администрация образовательного учреждения совместно с профсоюзным 

комитетом обращаются в вышестоящую организацию с ходатайством о 

награждении работников за особые трудовые заслуги отраслевыми наградами. 

 

VII. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ 

7.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться 

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

также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или 

объявлений.  

7.2. Работники, независимо от должностного положения обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

выполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей 

администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 

ТК РФ): 

1. замечание; 

2. выговор; 

3. увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть 

предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие 



дисциплинарные взыскания. Федеральный закон от 29.12.2012 г № 273-ФЗ (ред. от 

23.07.2013) «Об образовании в Российской Федерации», Трудовой Кодекс дают 

дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим 

работником: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

образовательного учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью обучающегося 

воспитанника; 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией 

без согласия профкома. 

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со 

дня совершения проступка (по результатам проверки хозяйственной деятельности). 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание (ст.193 ТК РФ). 

7.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных 

законом, запрещается. 

7.8. Дисциплинарное взыскание не накладывается на работника в период 

отпуска или временной нетрудоспособности. 

7.9. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета и не 

освобожденные от производственной работы, не могут быть подвергнуты 

дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного 

комитета, членами которого они являются, а руководители выборных профсоюзных 

организаций – органа соответствующего объединения профессиональных союзов. 

7.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести, 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, 

предшествующей работы и поведения работника. 

7.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения в течение трех рабочих дней с момента его издания объявляется 

работнику, подвергнутому взысканию, под расписку. Если работник отказывается 

его подписать, то составляется акт (ст.193 ТК РФ). 

7.12. Наложение на работника дисциплинарного взыскания не препятствует 

привлечению его к материальной ответственности за ущерб, причиненный 

работодателю. 

7.13. Работник имеет право обжаловать увольнение в инспекции по труду, 

комиссии по трудовым спорам, народном суде. 

7.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания (ст.194 ТК РФ). 

 

VIII. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ.  

ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ  

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности, 

предусмотренные действующими законами и нормативными актами, а также 



выполнять указания органов федеральной инспекции труда при Министерстве труда 

и социального развития Российской Федерации, предписания органов трудовой 

инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда. 

8.2. Руководители учреждений образования при обеспечении мер по охране 

труда должны руководствоваться типовым положением о порядке обучения и 

проверке знаний по охране труда руководителей. 

8.3. Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, 

обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и 

инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые 

установлены для определенных видов работ и профессий. 

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по 

технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного 

образовательного учреждения. Их нарушение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 7 настоящих правил. 

8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда 

необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех 

случаях.  

8.6. Руководитель обязан: 

 выполнять предписания по технике безопасности; 

 контролировать реализацию предписаний. 

8.7. Руководители образовательных учреждений, виновные в нарушении 

законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении 

обязательств по коллективным договорам и соглашениям, либо препятствующие 

деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных 

органов общественного контроля, привлекаются к административной, 

дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном 

законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов. 
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