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Общие положения. 

 

 В соответствии со ст. 37 Конституции РФ каждый имеет право свободно 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. 

Труд свободен. 

 Трудовая дисциплина основывается на сознательном и добросовестном  

выполнении работниками своих трудовых обязанностей и является необходимым 

условием для производительного труда. Работники обязаны работать честно и 

добросовестно, соблюдать технологическую дисциплину, требования по охране труда, 

технике безопасности производственной санитарии, бережно относиться к имуществу 

организации. 

 Трудовая дисциплина в организациях всех форм собственности обеспечивается 

созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами 

убеждения, воспитания, а также поощрения за добросовестный труд. 

 Правила внутреннего трудового распорядка, утверждаемые в соответствии со ст. 

190  ТК РФ имеют целью способствовать комплексному подходу к укреплению трудовой 

дисциплины, учитывающему зависимость еѐ состояния от различных производственных и 

бытовых факторов (материально-технического снабжения, уровня организации условий 

труда, соблюдения работодателями требований трудового законодательства, жилищно-

бытовых условий работников и т.д.) 

 Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт 

организации, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами порядок приѐма 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 в организации (ст. 189 ТК РФ). 

 

I.  Порядок приѐма и увольнения работников. 

 

       1.  Приѐм на работу 

1.1. Работники при приѐме на работу заключают трудовой договор. 

Трудовые договоры заключаются: 

на неопределѐнный срок; 

на определѐнный срок не более 5 лет (ст. 59 ТК РФ) 

1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю (ст. 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.ч.1 ТК РФ за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа 

- документ воинского учѐта – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документ об образовании, квалификации или о наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- личную медицинскую книжку 

- справку о наличии либо отсутствии судимости (ст. 65 ТК РФ). 

При приеме на работу по совместительству работник должен представить: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 



- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета; 

- документы воинского учета в целях обеспечения постановки граждан на воинский 

учет по месту работы; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

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

копии; 

- справку о характере и условиях труда по основному месту работы при приеме на 

работу с вредными и (или) опасными условиями труда; 

- медицинскую книжку. 

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 и если в соответствии с 

Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформлялась (ст. 65 ТК РФ,  ст. 283 ТК РФ) 

 

1.3. В трудовом договоре указываются (ст. 57 ТК РФ): 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших 

трудовой договор; 

- дата начала работы;  

- наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации, в 

соответствии со штатным расписанием организации или конкретная трудовая 

функция; 

- права и обязанности работника; 

- права и обязанности работодателя; 

- условия оплаты труда (в том числе и размер тарифной ставки или должностного 

оклада работника, надбавки и поощрительные выплаты); 

- по соглашению сторон может быть обусловлено испытание работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе: 

- условия труда рабочем месте. 

Работодатель не имеет права требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором (ст. 60 ТК РФ) 

Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон в 

письменной форме. 

1.4. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо 

работника (ст. 59 ТК РФ): 

- для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

законом сохраняется место работы; 

- с лицами, работающими в данной организации по совместительству; 

- с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно 

временного характера. 

В случае заключения срочного трудового договора в нѐм указывается срок его 

действия и обстоятельства, послужившие основанием для заключения срочного 

трудового договора. 

1.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или 

по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определѐнного трудовым договором. 



Если в трудовом договоре не оговорѐн день начала работы, то работник должен 

приступить  к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных 

причин, то трудовой договор аннулируется (ст. 60 ТК РФ). 

1.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый их которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передаѐтся работнику, другой хранится у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключѐнным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к 

работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не 

позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 

ТК РФ). 

1.7. Приѐм на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приѐме на работу объявляется работнику под 

расписку в трѐхдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа (распоряжения). 

При приѐме на работу работодатель обязан ознакомить работника под подпись с 

действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции 

работника, коллективным договором (ст. 68 ТК РФ).   

1.8. Запрещается отказ в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя в течение 

одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы (ст. 64 ТК  РФ). 

1.9. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника, срок испытания не может превышать трѐх месяцев, а для 

руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера – шести месяцев 

(ст. 70 ТК  РФ), если иное не установлено Федеральным законом. 

Испытание при приѐме на работу не устанавливается для: 

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

согласованию между работодателями; 

- беременных женщин; 

- лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по этой 

специальности; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФИ иными Федеральными законами, 

Коллективным договором. 

В срок испытания не засчитываются периоды временной нетрудоспособности 

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

1.10. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 

его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истѐк, а работник продолжает работу, он считается 

выдержавшим испытание, и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 



Если в период испытания работник придѐт к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за 

три дня (ст. 71 ТК  РФ). 

1.11. При приѐме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, 

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

внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, 

Должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, Правилами по технике 

безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими 

нормативно-правовыми актами образовательного учреждения. 

1.12. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в организации свыше 5 дней, в случае, если работа в этой 

организации является для работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии ТК РФ, иным Федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется). 

Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работника. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, о 

выполняемой им работе, о переводах на другую постоянную работу и увольнении 

работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях  и поощрениях за успехи в работе. Взыскания в трудовую книжку не 

записываются, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение.  

Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки 

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

Трудовые книжки руководителей образовательных учреждений хранятся в органах 

управления образованием. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация образовательного учреждения обязана ознакомить еѐ владельца под 

расписку в личной карточке. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу 

по совместительству (ст. 66 ТК  РФ). 

1.13. На каждого работника образовательного учреждения ведѐтся личное дело, которое 

состоит из личного листка по учѐту кадров, автобиографии, копии документов об 

образовании и (или) профессиональной подготовке, аттестационного листа, 

медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 

образовательном учреждении. Здесь же хранится один экземпляр письменного 

трудового договора. 

Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после 

увольнения 75 лет. 

 

2. Перевод на другую работу и изменение определенных сторонами условий 

трудового договора 

 

2.1. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение определенных  

условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую 

организацию либо в другую местность вместе с организацией допускается только с 

письменного согласия работника. 

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на 



другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья в 

порядке ст. 73 ТК РФ, в случае, указанном в ч.3.ст.73 ТК РФ.  При отказе работника 

от перевода либо отсутствии в организации соответствующей работы, трудовой 

договор прекращается в соответствии с пунктом 8 ст. 77 ТК  РФ. Не является 

переводом на другую постоянную работу и не требует согласия перемещение его в 

той же организации на другое рабочее место, если это не влечѐт за собой изменения 

трудовой функции и изменения определенных условий трудового договора (ст. 74 ТК  

РФ). 

2.2. По причинам, связанным с изменениями организационных или технологических 

условий труда, допускается изменение определѐнных сторонами существенных 

условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении 

работником работы без изменения трудовой функции (ст. 74 ТК РФ). 

Работодатель 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 (изменение числа классов, групп, количества 

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

квалифицирующихся как изменение определенных сторонами  условий трудового 

договора.  

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлѐн работодателем в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой 

работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, 

которую работник может выполнять с учѐтом его квалификации и состояния 

здоровья. При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложенной работы, трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 

статьи 77 ТК РФ. 

2.3. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговорѐнной в трудовом договоре (контракте) или 

приказе руководителя образовательного учреждения, возможны только по взаимному 

согласию сторон или по инициативе администрации в случае уменьшения количества 

часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп) 

уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение 

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

определенных сторонами условий трудового договора. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен с известность не позднее, 

чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается. 

2.4. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника 

не требуется  в случаях: 

- временного перевода на другую работу в чрезвычайных ситуациях, установленных 

ст.72.2 ТК РФ, например, для замещения отсутствующего учителя 

(продолжительность не может превышать одного месяца в течение календарного 

года); 

- простоя, когда работники могут переводиться с учѐтом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на всѐ время простоя либо в 

другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца в случаях, 

установленных ст. 72.2 ТК РФ; 

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



- возвращения на работу работника, прервавшего отпуск по уходу за ребѐнком до 

достижения им возраста трѐх лет; или после окончания этого отпуска. 

2.5. В случаях установленных частями 2 и 3 ст. 72 ТК РФ, работодатель имеет право 

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но 

не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для… 

предотвращения простоя, а также для замещения отсутствующего работника 

(ст.72.2.ч.1). 

2.6. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника (за исключением временного перевода). 

 

3. Прекращение трудового договора 

 

3.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (ст. 78 ТК  РФ); 

2) истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 

их прекращения; 

3) расторжение договора по инициативе работника (ст. 80); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя ст.ст. 71, 81); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, изменением подведомственности (подчинѐнности) организации либо еѐ 

реорганизацией (ст. 75); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных условий 

трудового договора (ст. 74); 

8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья  в 

соответствии с медицинским заключением (часть 3 и 4 ст. 73 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу  в другую местность вместе с работодателем 

(ст.72.1.ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83); 

11) нарушение установленных ТК  РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это исключает возможность продолжения 

работы (ст. 84). 

Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

Во всех случаях днѐм увольнения является последний день работы. 

3.2. Трудовой договор с лицом, работающим по совместительству, может быть 

прекращен в случае приѐма на работу работника, для которого эта работа будет 

являться основной в порядке ст.288 ТК РФ. 

3.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чѐм 

работник должен быть предупреждѐн в письменной форме не менее чем за три дня. 

Трудовой договор, заключѐнный на время выполнения определѐнной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключѐнный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу (ст. 79 ТК  РФ). 

3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 



В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора, работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать своѐ 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. 

По истечении строка предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК 

РФ)  другие документы, связанные с работой по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчѐт.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается (ст. 80 ТК  РФ). 

3.5. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в период его 

временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (ст. 81 ТК  РФ). 

3.6. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку или сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с отсутствием работника либо отказом от 

получения их на руки, работодатель направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие  на отправление еѐ 

по почте или направить работнику заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном 

носителе. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления с ведения 

о трудовой деятельности у данного работодателя (из ст. 84.1 ТК  РФ). 

3.7. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. 

3.8. При получении трудовой книжки или сведений о трудовой деятельности в связи с 

увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учѐта 

движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

II.  Основные права и обязанности работодателя 

 

1.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

- управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в 

пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 

- заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

- создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с 

собственником организации; 

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

 

1.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, 

договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-



бытовые условия, соответствующие правила и нормам охраны труда и техники 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 

- заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию уполномоченного 

работниками представительного органа; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников учреждения после предварительных 

консультаций с их представительным органом; 

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

развивать социальное партнѐрство; 

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

коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых 

договорах; 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников; 

 

1.3. Администрация образовательного учреждения обязана: 

- организовать труд преподавателей и других работников школы так, чтобы каждый 

работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым 

работником определѐнное место, своевременно ознакомить с расписанием занятий 

и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их 

нагрузку на следующий год; 

- обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учѐбы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 

оборудования, наличие необходимых в работе материалов; 

- осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 

расписания, выполнением образовательных программ, учебных планов, 

календарных учебных графиков; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленных на 

улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими 

работниками и другими работниками школы; 

- совершенствовать организацию труда, принимать меры по обеспечению учебной и 

трудовой дисциплины; 

- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, 

противопожарной охране; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных 

и других заболеваний работников и учащихся; 

- своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с 

графиком, утверждаемым ежегодно не позднее, чем за 2 недели до наступления 

календарного года. Компенсировать выходы на работу в установленный для 

данного работника выходной или праздничный день двойной оплатой труда или, 

по желанию работника, предоставлением другого дня отдыха, предоставлять 

отгулы за дежурство во внерабочее время (ст. 153 ТК РФ) 

 

III.  Основные права и обязанности работника 

 

1.1. 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 Российской Федерации для соответствующих 

профессионально-квалификационных групп работников; 

- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных 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 государственных, муниципальных учреждений и 

организаций РФ; 

- 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; 

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

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, 

предусмотренных Уставом образовательного учреждения. 

 

1.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приѐме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством 

и Законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом образовательного 

учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями 

разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» тарифно-

квалификационных характеристик, должностными инструкциями; 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать 

рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; 

- содержать своѐ рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 



- эффективно использовать учебное оборудование, беречь имущество школы, 

бережно использовать материалы, экономно и рационально расходовать сырье, 

энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся; 

- систематически повышать свою квалификацию; 

- соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться средствами 

индивидуальной защиты; 

- соблюдать правила пожарной безопасности; 

- вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать эстетические 

нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и 

членами коллектива школы; 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утверждѐнными директором школы на основании 

квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и 

нормативных документов. 

 

IV.  Рабочее время, время отдыха, отпуска 

 

1. Рабочее время 

1.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю, для педагогических работников не более 36 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ). 

1.2. Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность рабочей 

недели (пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным 

днѐм, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику), 

работу с ненормированным рабочим днѐм для отдельных категорий работников, 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, 

время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих 

дней, которые устанавливаются коллективным договором или правилами 

внутреннего трудового распорядка организации в соответствии с ТК  РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями (ст. 100 ТК  РФ) 

1.3. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым, 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени (ст. 101 ТК РФ).  

1.4. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон. Работодатель 

обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение 

соответствующих учѐтных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других) (ст. 102 

ТК  РФ). 

1.5. Сменная работа – работа в две, три, четыре смены – вводится в тех случаях, когда 

продолжительность производственного процесса превышает допустимую 

продолжительность ежедневной работы. При сменной работе работники должны 

производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени, 

в соответствии с графиком сменности. 

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 



продолжительности рабочего времени за неделю или другой учѐтный период, и 

утверждается руководителем образовательного учреждения. 

График сменности доводится до сведения работников не позднее, чем за один месяц 

до введения его в действие. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается (ст.103 ТК  РФ). 

1.6. Ночное время – время с 22 часа до 6 часов. Продолжительность работы (смены) в 

ночное время сокращается на один час. 

Не сокращается продолжительность работы смены для работников, которым 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, работников, 

принятых специально для работы в ночное время. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины;  инвалиды; 

работники, не достигшие возраста 18 лет. Женщины, имеющие детей в возрасте до 

трѐх лет, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, 

осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте 

до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе 

в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа 

не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время (ст. 96 ТК  РФ). 

1.7. Сверхурочная работа – работа, производимая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной продолжительности рабочего времени, 

ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов 

за учѐтный период. 

Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного 

согласия работника в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть 

выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за 

собой или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества 

либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной 

прекращения работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры 

по замене сменщика другим работником. 

 Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем 

водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта и 

связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения. Голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 



случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения, или его части.   

В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с 

письменного согласия работника. 

  Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, 

работников не достигших возраста 18 лет. Привлечение инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трѐх лет, к сверхурочным работам допускается с их 

письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом 

инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте дол трѐх лет, должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной 

работы. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 

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

Работодатель обязан обеспечить точный учѐт сверхурочных работ, выполненных 

каждым работником (ст. 99 ТК  РФ). 

1.8. Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час, но не за счет часов преподавания. 

В непрерывно действующих организациях и на отдельных видах работ, где 

невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в предпраздничный 

день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного 

времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для 

сверхурочной работы. 

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей 

неделе не может превышать пяти часов (ст. 95 ТК  РФ). 

1.9. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным расписанием 

и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения и 

трудовым договором, годовым учебным графиком, графиком сменности. 

1.10. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 

сокращѐнная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 

333 ТК  РФ). 

1.11. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре. 

1.12. Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану, программам, обеспеченности кадрами и других условий. 

1.13. Первоначально оговорѐнный в трудовом договоре объѐм учебной нагрузки может 

быть изменѐн сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

1.14. В случае, когда объѐм учебной нагрузки учителя не оговорѐн в трудовом договоре, 

учитель считается принятым на тот объѐм учебной нагрузки, который установлен 

приказом руководителя образовательного учреждения при приѐме на работу. 

1.15. Трудовой договор может быть заключѐн на условиях работы с учебной нагрузкой 

менее чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребѐнка в возрасте до 14 лет (ребѐнка инвалида до 18 лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением (ст. 93 ТК  РФ). 

1.16. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательного учреждения с учѐтом мнения 

трудового коллектива (обсуждение нагрузки на педсовете) до ухода работников в 



отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупреждѐн о 

возможном изменении в объѐме учебной нагрузки. 

1.17. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объѐм 

учебной нагрузки каждого преподавателя устанавливается приказом руководителя 

образовательного учреждения. 

1.18. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь ввиду, 

что, как правило: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов и 

объѐм учебной нагрузки; 

б) объѐм учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года за исключением случая уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества классов 

1.19. Учебное время учителя в школе определяется расписанием занятий. 

Расписание занятий составляется и утверждается администрацией школы с учѐтом 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени учителя. 

1.20. Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается один 

выходной день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

1.21. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников 

к дежурству по школе. График дежурства составляется на месяц, утверждается 

руководителем и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не 

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

окончания. 

1.22. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 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. 

Оплата труда педагогических работников за время работы в период осенних, зимних, 

весенних и летних каникул учащихся производится из расчѐта заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

1.23. В каникулярное время 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 с их 

письменного согласия. 

За работниками из числа обслуживающего персонала в каникулярное время, не 

совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются.  

1.24. В условиях карантина, пандемии, на основании распоряжения Учредителя, 

Департамента социальной политики Администрации города Кургана в соответствии 

с методическими рекомендациями Министерства просвещения Российской 

Федерации от 20.03.2020 г.по реализации образовательных программ начального 

общего, основного общего, среднего общего образования, образовательных 

программ среднего профессионального образования и дополнительных 

общеобразовательных программ с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий образовательный процесс для 

обучающихся художественного отделения школы может быть организован с 

применением дистанционных образовательных технологий и электронного 

обучения. Занятия проводятся согласно расписанию, утвержденному на начало 

учебного года (учебное полугодие). Работа преподавателя оплачивается 100% 



согласно тарификационной нагрузки на учебный год. Для дистанционного обучения 

возможно использовать разные форматы, технологии и инструменты, в том числе и 

онлайн-обучение. 
1.25. Образовательная организация, осуществляющая образовательную деятельность с 

применением электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий: 

- разрабатывает и утверждает локальный акт (приказ, положение) об организации 

дистанционного обучения, в котором определяет, в том числе: 

- порядок оказания учебно-методической помощи обучающимся (индивидуальных 

консультаций) и проведения текущего контроля и итогового контроля по учебным 

дисциплинам; 

-  формирует расписание занятий на каждый учебный день в соответствии с учебным 

планом по каждой дисциплине, предусматривая дифференциацию по классам и 

сокращение времени проведения урока до 30 минут; 

- информирует обучающихся и их родителей (законных представителей) о 

реализации образовательных программ или их частей с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий), 

- знакомит с расписанием занятий, графиком проведения текущего контроля и 

итогового контроля по учебным дисциплинам, консультаций; 

- обеспечивает внесение соответствующих корректировок в рабочие программы и 

(или) учебные планы в части форм обучения (лекция, онлайн консультация); 

- обеспечивает ведение учета результатов образовательного процесса в электронной 

форме. 

1.26. При реализации обучения по дополнительной общеобразовательной программе с 

применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий 

преподаватели образовательной организации: 

-  планируют свою деятельность с учетом системы дистанционного обучения, 

создают простейшие, нужные для обучающихся ресурсы и задания; 

- выражают свое отношение к работам обучающихся в виде текстовых аудио 

рецензий, устных онлайн консультаций. 

1.27. В случае необходимости образовательное учреждение вправе внести изменение в 

график образовательного процесса без ущерба по общему объему часов, 

установленных учебным планом.  

 

2. Время отдыха. 

 

2.1. В течение рабочего дня работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не менее 30 минут и не более двух часов, который в 

рабочее время не включается. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 

устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка организации (ст. 108 

ТК  РФ). 

2.2. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов (ст. 109 ТК  РФ). 

2.3. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе предоставляются два выходных дня в 

неделю, при шестидневной рабочей неделе - один выходной день. 

Общим выходным днѐм является воскресенье. Второй выходной день при 

пятидневной рабочей неделе устанавливается правилами внутреннего трудового 

распорядка организации. Оба выходных дня предоставляются, как правило, подряд 

(суббота, воскресенье)  (ст. 111 ТК  РФ). 

2.4. Нерабочие праздничные дни: 



- 1-5 января, 6 и 8 – Новый год; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День независимости России; 

- 4 ноября – День народного единства; 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением 

выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в 

абзацах 2-3 ст. 112 ТК РФ. 

В нерабочие праздничные дни допускаются работы, приостановка которых 

невозможна (ст. 112 ТК  РФ). 

 

3. Отпуска. 

 

3.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) среднего заработка (ст. 114  ТК  РФ). 

3.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК  РФ). 

3.3. Педагогическим работникам, а также руководителям и заместителям руководителя 

образовательной организации предоставляется ежегодный основной удлинѐнный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством 

Российской Федерации (ст. 334 ТК РФ; Постановление Правительства РФ от 

14.05.2015г. № 466). 

3.4. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются 

уставом образовательного учреждения (ст. 335 ТК  РФ). 

3.5. Работникам, направляемым на обучение работодателем или поступившим 

самостоятельно в имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения высшего профессионального образования независимо от их 

организационно-правовых форм по заочной и очно-заочной (вечерней) формам 

обучения, успешно обучающимся в этих учреждениях , работодатель предоставляет 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для: 

- прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах 

соответственно – по 40 календарных дней на каждом из последующих курсов 

соответственно – по 50 календарных дней (при освоении основных 

образовательных программ высшего профессионально образования в 

сокращенные сроки на втором курсе – 50 календарных дней); 

- подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых 

государственных экзаменов – четыре месяца; 

- сдачи итоговых государственных экзаменов – один месяц. 

Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работникам, допущенным к вступительным испытаниям в образовательные 

учреждения высшего профессионального образования, - 15 календарных дней; 

- работникам – слушателям подготовительных отделений образовательных 

учреждений высшего профессионального образования для сдачи выпускных 

экзаменов – 15 календарных дней; 

- работникам, обучающимся в имеющих государственную аккредитацию 

образовательных учреждениях высшего профессионального образования по очной 



форме обучения, совмещающих учѐбу с работой, для прохождения 

промежуточной аттестации – 15 календарных дней в учебном году, для подготовки 

и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых 

государственных экзаменов – четыре месяца, для сдачи итоговых государственных 

экзаменов – один месяц. 

Работникам, обучающимся по заочной форме обучения в имеющих государственную 

аккредитацию образовательных учреждениях высшего профессионального 

образования, один раз в учебном году работодатель оплачивает проезд к месту 

нахождения соответствующего учебного заведения и обратно. 

Работникам, обучающимся по очно-заочной (вечерней) и заочной формам обучения в 

имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях высшего 

профессионального образования на период десяти учебных месяцев перед началом 

выполнения дипломного проекта ( работы) или сдачи государственных экзаменов 

устанавливается по их желанию рабочая неделя, сокращенная на 7 часов. За время 

освобождения от работы указанным работникам выплачивается 50 % среднего 

заработка по основному месту работы, но не ниже минимального размера оплаты 

труда. 

По соглашению сторон трудового договора сокращение рабочего времени 

производится путем предоставления работнику одного свободного от работы дня в 

неделю либо сокращения продолжительности рабочего дня в течение недели (ст. 176 

ТК  РФ). 

3.6. Работникам с ненормированным рабочим днѐм предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка 

организации который не может быть менее трѐх календарных дней. В случае, когда 

такой отпуск не предоставляется, переработка сверх нормальной продолжительности 

рабочего времени с письменного согласия работника компенсируется как 

сверхурочная работа (ст. 119 ТК  РФ). 

3.7. Продолжительность ежегодных основного и дополнительного оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском. 

3.8. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 

- время фактической работы; 

- время, когда работник фактически не работал, но за ним  в соответствии с 

федеральными законами сохранялось место работы (должность), в том числе 

время ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от 

работы и последующем восстановлении на прежней работе. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются: 

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьѐй 76 ТК  

РФ; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом 

возраста. 

3.9. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 



Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

- работнику, усыновившему ребенка (детей) в возрасте до трѐх месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной в данной организации (ст. 122 ТК  РФ). 

3.10.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников не позднее чем за две недели до наступления 

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

работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала под подпись. Отдельным категориям работников в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 

ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по 

беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы в данной 

организации (ст. 123 ТК  РФ). 

3.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлѐн или перенесен  на другой 

срок в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

Отпуск по соглашению между работником и работодателем переносится на другой 

срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого 

отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за 

две недели до его начала (ст. 124 ТК  РФ). 

3.12. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

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

должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 

удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год (ст. 125 ТК  РФ). 

3.13. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может быть предоставлен даже тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом 

случае днѐм увольнения считается последний день этого отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать 

своѐ заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен 

в порядке перевода другой работник (ст. 127 ТК  РФ). 



3.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником 

и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- 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, погибших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 

календарных дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случае рождения ребѐнка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до 5 календарных дней (ст. 128 ТК  РФ). 

 

V.  Оплата труда. 

 

1. Оплата труда работников производится в соответствии с Положением по оплате труда 

(является приложением к коллективному трудовому договору). 

2. Доля заработной платы, выплачиваемой в денежной форме, не может превышать 20 % 

от общей суммы заработной платы (ст. 131 ТК  РФ). 

3. Минимальный размер оплаты труда не может быть ниже установленного федеральным 

законом минимального размера оплаты труда (ст. 133 ТК  РФ). 

4. При оплате труда на основе тарифной системы размер тарифной ставки (оклада) 

первого разряда тарифной сетки не может быть ниже установленного Правительством 

РФ. 

5. Работодатель обязуется: 

- ежемесячно в письменной форме извещать каждого работника о составных частях 

заработной платы, размерах и основаниях произведѐнных удержаний и об общей 

сумме, подлежащей выплате 

- выплачивать заработную плату 7 и 22 числа каждого месяца 

6. расчѐт средней заработной платы работника производится исходя из фактически 

начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 

месяцев, предшествующих моменту выплаты, за исключением среднего дневного 

заработка для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска 

– производится за последние три календарных месяца (ст. 139 ТК  РФ) 

7. при нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат причитающихся работнику, 

работодатель обязуется выплатить их с уплатой % (денежной компенсацией) в 

соответствии со ст. 236 ТК  РФ (только при наличии судебного решения) 

8. Работникам, приостановившим работу в случае задержки заработной платы более 15 

дней, производится оплата среднего заработка периода приостановления работы (ст. 

142 ТК РФ). 

9. Установление разрядов работникам производится по тарифной сетке в соответствии с 

тарификационными характеристиками с учѐтом образования и опыта работы, 

утверждаемой в порядке, установленном Федеральным Законом. 

10. Работодатель устанавливает систему доплат и надбавок с учѐтом мнения 

представительного органа работников (ст. 144 ТК  РФ) согласно Положения по оплате 

труда. 



11. Оплачивать работникам сверхурочные работы (ст. 152 ТК РФ): первые два часа в 

полуторном, последующие в двойном размере, по желанию работника сверхурочная 

работа может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, 

но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

12. Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается не менее чем в 

двойном размере (ст. 153 ТК  РФ), по желанию работника ему может быть 

предоставлен другой день отдыха. 

13. Доплаты за работу в ночное время (с 22 часов вечера до 76часов утра) устанавливается 

в размере 35 % от тарифной ставки (оклада), с учѐтом мнения представительного 

органа работников (ст. 154 ТК  РФ). 

14. Оплата времени простоя: по вине работодателя, оплачивается в размере не менее двух 

третей средней заработной платы; по причинам, не зависящим от работодателя и 

работника, оплачивается в размере не менее двух третей тарифной ставки (оклада) (ст. 

157 ТК  РФ). 

 

VI.  Дисциплина труда. 

 

1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдаѐт премию, награждает ценным подарком, 

Почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). Поощрения 

объявляются в приказе по учреждению, доводятся до сведения его коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника (ст. 191 ТК  РФ). 

2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 ТК  ТФ). 

3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечению двух рабочих дней 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 

193 ТК РФ). 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учѐт мнения представительного органа 

работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения, за 

коррупционные правонарушения – не позднее трех лет со дня совершения проступка. 

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трѐх рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст. 

193 ТК  РФ). 



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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного представителя или представительного органа 

работников (ст. 194 ТК  РФ). 

5. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о 

нарушении руководителем организации, его заместителями законов и иных 

нормативных правовых актов о труде, условий коллективного договора и сообщить о 

результатах рассмотрения представительному органу работников. 

В случае если факты нарушений подтвердились, работодатель обязан применить к 

руководителю организации, его заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до 

увольнения (ст. 195 ТК  РФ). 

 

VII. Диспансеризация 

 

1. Диспансеризация граждан представляет собой профилактический медосмотр и 

дополнительные обследования, которые проводят для оценки состояния здоровья. 

Она позволяет выявлять на ранней стадии различные заболевания или риск их 

развития, которые могут стать причиной инвалидности или преждевременной 

смертности, 

2. Трудовое законодательство предусматривает гарантии работникам при прохождении 

диспансеризации. Каждый работник имеет право на оплачиваемый выходной день 

(дни) для прохождения диспансеризации, в соответствии со своей возрастной 

категорией. За ними сохраняется рабочее место и средний заработок на это время (ст. 

185.ч.1 ТК РФ).  
3. Количество дней для прохождения диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, зависит от возраста и составляет: 

- 1 рабочий  день раз в 3 года сотрудникам до 40 лет;  

- 1 рабочий день в течение каждого года работникам старше 40 лет;  

- 2 рабочих дня в год работникам, не достигшим возраста, дающего право на 

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

наступления такого возраста и работникам, являющимся получателями пенсии по 

старости или пенсии за выслугу лет (предпенсионного возраста и работающим 

пенсионерам). 

4. Работодатель обязан предоставить работнику время на проведение обследования. 

Конкретную дату работник должен согласовать с работодателем, написав заявление, 

если работодатель не возражает, день диспансеризации возможно присоединить к 

очередному отпуску. Если работник прошел диспансеризацию во время ежегодного 

отпуска, но не согласовал это предварительно, то предоставлять ему дополнительно 

выходной работодатель не обязан 

5. О предоставлении дополнительного выходного дня (дней) работнику для 

прохождения медицинского обследования работодатель оформляет 

распорядительный документ (приказ). 

6. После прохождения диспансеризации в течение 3 (трех) рабочих дней работник 

обязан предоставить работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от 

работы (ФЗ от 31.07.2020 N 261-ФЗ). Если сотрудник не предоставил документы, 

подтверждающие нахождение на обследовании во время дополнительного 

выходного, то работодатель имеет право посчитать этот день как прогул. В случае, 

если работник не успел пройти всех врачей или желает пройти дополнительное 
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обследование, в соответствии с полученными рекомендациями, дополнительные дни 

диспансеризации могут быть предоставлены по согласованию с работодателем. 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждены на общем собрании 

трудового коллектива 20 мая 2024 г. 

 

Протокол № 1 от 20 мая 2024 года совместного заседания администрации организации и 

представительного органа работников. 
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