


1. О бщие положения

1.1. Т рудовые отношения ра ботников регулируются Т рудовым кодексом Р оссийской

Ф едера ции.

1.2. Н а стоящие П римерные пра вила  внутреннего трудового ра спорядка , конкретизируя

ст.21 Т К  Р Ф , уста на влива ют вза имные пра ва  и обяза нности ра ботода теля и ра ботников,

ответственность за  их соблюдение и исполнение.

1.3. И ндивидуа льные обяза нности ра ботников предусма трива ются в за ключа емых с ними

трудовых договора х.

1.4. Р а ботнику уста новлены следующие условия труда  на  ра бочем месте - 2 кла сс (по

результа та м С О У Т ).

1.5. Т екст П ра вил внутреннего трудового ра спорядка вывешива ется в орга низа циях на

видных места х.

2. О сновные пра ва  и обяза нности ра ботода теля

Р а ботода тель имеет пра во:

-за ключа ть, изменять и ра сторга ть трудовые договоры с ра ботника ми в порядке и на

условиях, которые уста новлены Т рудовым кодексом Р Ф , иными федера льными за кона ми;

-вести коллективные переговоры и за ключа ть коллективные договоры;

-поощрять ра ботников за  добросовестный эффективный труд;

-требова ть от ра ботников исполнения ими трудовых обяза нностей и бережного отношения

к имуществу ра ботода теля (в том числе к имуществу третьих лиц, на ходящемуся у

ра ботода теля, если ра ботода тель несет ответственность за  сохра нность этого имущества )

и других ра ботников, соблюдения пра вил внутреннего трудового ра спорядка ;

-привлека ть ра ботников к дисциплина рной и ма териа льной ответственности в порядке,

уста новленном Т рудовым кодексом, иными федера льными за кона ми;

-принима ть лока льные норма тивные а кты;

-созда ва ть объединения ра ботода телей в целях предста вительства  и за щиты своих

интересов и вступа ть в них;

Р а ботода тель обяза н:

- соблюда ть трудовое за конода тельство и иные норма тивные пра вовые а кты, содержа щие

нормы трудового пра ва , лока льные норма тивные

а кты, условия коллективного договора , согла шений и трудовых договоров;

- предоста влять ра ботника м ра боту, обусловленную трудовым договором;

- обеспечива ть безопа сность и условия труда , соответствующие госуда рственным

норма тивным требова ниям охра ны труда ;

- обеспечива ть ра ботников оборудова нием, инструмента ми, технической документа цией и

иными средства ми, необходимыми для исполнения ими трудовых обяза нностей;

- обеспечива ть ра ботника м ра вную опла ту за  труд ра вной ценности;

- выпла чива ть в соответствии с Т рудовым кодексом, коллективным договором,

трудовыми договора ми в полном ра змере причита ющуюся ра ботника м за ра ботную пла ту

в следующие дни: за  первую половину месяца  15 числа  текущего месяца  ( а ва нс) и за

вторую половину месяца  30 числа  текущего месяца .

- вести коллективные переговоры, а  та кже за ключа ть коллективный договор в порядке,

уста новленном Т рудовым кодексом;

- предоста влять предста вителям ра ботников полную и достоверную информа цию,

необходимую для за ключения коллективного договора , согла шения и контроля за  их

выполнением;

- зна комить ра ботников под роспись с принима емыми лока льными норма тивными а кта ми,

непосредственно связа нными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписа ния федера льного орга на  исполнительной вла сти,

уполномоченного на  проведение госуда рственного на дзора  и контроля за  соблюдением



трудового за конода тельства  и иных норма тивных пра вовых а ктов, содержа щих нормы

трудового пра ва , других федера льных орга нов исполнительной вла сти, осуществляющих

функции по контролю и на дзору в уста новленной сфере деятельности, упла чива ть

штра фы, на ложенные за  на рушения трудового за конода тельства  и иных норма тивных

пра вовых а ктов, содержа щих нормы трудового пра ва ;

- ра ссма трива ть предста вления соответствующих профсоюзных орга нов, иных избра нных

ра ботника ми предста вителей о выявленных на рушениях трудового за конода тельства  и

иных а ктов, содержа щих нормы трудового пра ва , принима ть меры по устра нению

выявленных на рушений и сообща ть о принятых мера х ука за нным орга на м и

предста вителям;

- созда ва ть условия, обеспечива ющие уча стие ра ботников в упра влении орга низа цией в

предусмотренных Т рудовым кодексом, иными федера льными за кона ми и коллективным

договором форма х;

- обеспечива ть бытовые нужды ра ботников, связа нные с исполнением ими трудовых

обяза нностей;

- осуществлять обяза тельное социа льное стра хова ние ра ботников в порядке,

уста новленном федера льными за кона ми;

- возмеща ть вред, причиненный ра ботника м в связи с исполнением ими трудовых

обяза нностей, а  та кже компенсирова ть мора льный вред в порядке и на  условиях, которые

уста новлены Т рудовым кодексом, другими федера льными за кона ми и иными

норма тивными пра вовыми а кта ми Р Ф ;

- исполнять иные обяза нности, предусмотренные трудовым за конода тельством и иными

норма тивными пра вовыми а кта ми, содержа щими нормы трудового пра ва , коллективным

договором, согла шениями, лока льными норма тивными а кта ми и трудовыми договора ми.

- на пра влять ра ботника  за  счет средств ра ботода теля на  профессиона льное обучение или

дополнительное профессиона льное обра зова ние, на  прохождение неза висимой оценки

ква лифика ции на  соответствие положениям профессиона льного ста нда рта  или

ква лифика ционным требова ниям, уста новленным федера льными за кона ми и иными

норма тивными пра вовыми а кта ми Р оссийской Ф едера ции  с отрывом от ра боты.

3. О сновные пра ва  и обяза нности ра ботника

Р а ботник имеет пра во на :

- за ключение, изменение и ра сторжение трудового договора  в порядке и на  условиях,

которые уста новлены Т рудовым кодексом, иными федера льными за кона ми;

- предоста вление ему ра боты, обусловленной трудовым договором;

- ра бочее место, соответствующее госуда рственным норма тивным требова ниям охра ны

труда  и условиям, предусмотренным коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выпла ту за ра ботной пла ты в соответствии со своей

ква лифика цией, сложностью труда , количеством и ка чеством выполненной ра боты;

- отдых, обеспечива емый уста новлением норма льной продолжительности ра бочего

времени, сокра щенного ра бочего времени для отдельных профессий и ка тегорий

ра ботников, предоста влением еженедельных выходных дней, нера бочих пра здничных

дней, опла чива емых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информа цию об условиях труда  и требова ниях охра ны труда  на

ра бочем месте;

- профессиона льную подготовку, переподготовку и повышение своей ква лифика ции в

порядке, уста новленном Т рудовым кодексом, иными федера льными за кона ми;

- объединение, включа я пра во на  созда ние профессиона льных союзов и вступление в них

для за щиты своих трудовых пра в, свобод и за конных интересов;

- уча стие в упра влении орга низа цией в предусмотренных Т рудовым кодексом, иными

федера льными за кона ми и коллективным договором форма х;



- ведение коллективных переговоров и за ключение коллективных договоров и согла шений

через своих предста вителей, а  та кже на  информа цию о выполнении коллективного

договора , согла шений;

- за щиту своих трудовых пра в, свобод и за конных интересов всеми не за прещенными

за коном способа ми;

- ра зрешение индивидуа льных и коллективных трудовых споров, включа я пра во на

за ба стовку, в порядке, уста новленном Т рудовым кодексом, иными федера льными

за кона ми;

- возмещение вреда , причиненного ему в связи с исполнением трудовых обяза нностей, и

компенса цию мора льного вреда  в порядке, уста новленном Т рудовым кодексом, иными

федера льными за кона ми;

- обяза тельное социа льное стра хова ние в случа ях, предусмотренных федера льными

за кона ми;

- на  получение ква лифика ционной ка тегории при успешном прохождении а ттеста ции в

соответствии с Т иповым положением об а ттеста ции педа гогических и руководящих

ра ботников госуда рственных, муниципа льных обра зова тельных орга низа ций;

- получение в уста новленном порядке досрочной пенсии по ста рости в связи с

педа гогической деятельностью ра ботников; беспла тную жилую площа дь с отоплением и

освещением в сельской местности, ра бочих поселка х (поселка х городского типа );

- первоочередное в уста новленном порядке предоста вление жилой площа ди;

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

непрерывной препода ва тельской ра боты в порядке и на  условиях, предусмотренных

У ста вом обра зова тельной орга низа ции;

- ежемесячную денежную компенса цию для педа гогических ра ботников в целях

обеспечения их книгоизда тельской продукцией и периодическими изда ниями;

- свободу выбора  и использова ния методик обучения и воспита ния, учебных пособий и

ма териа лов, учебников, методов оценки зна ний воспита нников.

- добросовестно исполнять свои трудовые обяза нности, возложенные на  него трудовым

договором;

- соблюда ть пра вила  внутреннего трудового ра спорядка  орга низа ции;

- соблюда ть трудовую дисциплину;

- выполнять уста новленные нормы труда ;

- строго выполнять обяза нности, возложенные на  него трудовым за конода тельством и

Ф едера льным З а коном «О б обра зова нии в Р оссийской Ф едера ции», У ста вом

обра зова тельной орга низа ции, П ра вила ми внутреннего трудового ра спорядка ;

требова ниями ра зделов «Должностные обяза нности» и «Должен зна ть» П рика з

М инистерства  здра воохра нения и социа льного ра звития Р .Ф . от 26.08.2010 г.№761н, «О б

утверждении Единого ква лифика ционного спра вочника  должностей руководителей ,

специа листов и служа щих.

- соблюда ть требова ния по охра не труда  и обеспечению безопа сности труда ;

- бережно относиться к имуществу ра ботода теля (в том числе к имуществу третьих лиц,

на ходящемуся у ра ботода теля, если ра ботода тель несет ответственность за  сохра нность

этого имущества ) и других ра ботников;

- неза медлительно сообщить ра ботода телю либо непосредственному руководителю о

возникновении ситуа ции, предста вляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохра нности

имущества  ра ботода теля (в том числе имущества  третьих лиц, на ходящегося у

ра ботода теля, если ра ботода тель несет ответственность за  сохра нность этого

имущества ). - на  а ттеста цию педа гогических ра ботников (ст. 49 Ф .З . «О б обра зова нии в

Р оссийской Ф едера ции»)

Аттеста ция педа гогических ра ботников проводится в целях подтверждения

соответствия педа гогических ра ботников за нима емым ими должностям на  основе оценки

их профессиона льной деятельности и по жела нию педа гогических ра ботников (за



исключением педа гогических ра ботников из числа  профессорско-препода ва тельского

соста ва ) в целях уста новления ква лифика ционной ка тегории.

П роведение а ттеста ции педа гогических ра ботников в целях подтверждения

соответствия педа гогических ра ботников за нима емым ими должностям осуществляется

один ра з в пять лет на  основе оценки их профессиона льной деятельности а ттеста ционной

комиссией, са мостоятельно формируемой в орга низа ции.

П роведение а ттеста ции в целях уста новления ква лифика ционной ка тегории

педа гогических ра ботников орга низа ции, осуществляется а ттеста ционной комиссией,

формируемой муниципа льными орга на ми исполнительной вла сти.

П орядок проведения а ттеста ции педа гогических ра ботников уста на влива ется

федера льным орга ном исполнительной вла сти, осуществляющим функции по выра ботке

госуда рственной политики и норма тивно-пра вовому регулирова нию в сфере обра зова ния,

по согла сова нию с федера льным орга ном исполнительной вла сти, осуществляющим

функции по выра ботке госуда рственной политики и норма тивно-пра вовому

регулирова нию в сфере труда .

П еда гогический ра ботник обяза н: (ст.48 Ф З «О б обра зова нии в Р оссийской Ф едера ции»)

1) осуществлять свою деятельность на  высоком профессиона льном уровне, обеспечива ть в

полном объеме реа лиза цию препода ва емых учебных предметов, в соответствии с

утвержденной ра бочей програ ммой;

2) соблюда ть пра вовые, нра вственные и этические нормы, следова ть требова ниям

профессиона льной этики;

3) ува жа ть честь и достоинство обуча ющихся и других уча стников обра зова тельных

отношений;

4) ра звива ть у обуча ющихся позна ва тельную а ктивность, са мостоятельность, инициа тиву,

творческие способности, формирова ть гра жда нскую позицию, способность к труду и

жизни в условиях современного мира , формирова ть у обуча ющихся культуру здорового и

безопа сного обра за  жизни;

5) применять педа гогически обоснова нные и обеспечива ющие высокое ка чество

обра зова ния формы, методы обучения и воспита ния;

6) учитыва ть особенности психофизического ра звития обуча ющихся и состояние их

здоровья, соблюда ть специа льные условия, необходимые для получения обра зова ния

лица ми с огра ниченными возможностями здоровья, вза имодействова ть при

необходимости с медицинскими орга низа циями;

7) система тически повыша ть свой профессиона льный уровень;

8) проходить а ттеста цию на  соответствие за нима емой должности в порядке,

уста новленном за конода тельством об обра зова нии;

9) проходить в соответствии с трудовым за конода тельством предва рительные при

поступлении на  ра боту и периодические медицинские осмотры, а  та кже внеочередные

медицинские осмотры по на пра влению ра ботода теля;

10) проходить в уста новленном за конода тельством Р оссийской Ф едера ции

порядке обучение и проверку зна ний и на выков в обла сти охра ны труда ;
11) соблюда ть У ста в орга низа ции, пра вила  внутреннего трудового ра спорядка .

12) строго выполнять трудовые функции согла сно требова ниям профессиона льного

ста нда рта  (П рика з М интруда  Р оссии от 18.10.2013 N 544н (ред. от 05.08.2016) "О б

утверждении профессиона льного ста нда рта  "П еда гог (педа гогическа я деятельность в

сфере дошкольного, на ча льного общего, основного общего, среднего общего обра зова ния)

(воспита тель, учитель)" (З а регистрирова но в М инюсте Р оссии 06.12.2013 N 30550):

- О бщепеда гогическа я функция. О бучение;

- Воспита тельна я деятельность;

- Р а звива юща я деятельность;

- П еда гогическа я деятельность по реа лиза ции програ мм дошкольного обра зова ния.



П еда гогический ра ботник орга низа ции, не впра ве ока зыва ть пла тные обра зова тельные

услуги обуча ющимся в да нной орга низа ции, если это приводит к конфликту интересов

педа гогического ра ботника .

П еда гогическим ра ботника м за преща ется использова ть обра зова тельную деятельность

для политической а гита ции, принуждения обуча ющихся к принятию политических,

религиозных или иных убеждений либо отка зу от них, для ра зжига ния социа льной,

ра совой, на циона льной или религиозной розни, для а гита ции, пропа га ндирующей

исключительность, превосходство либо неполноценность гра жда н по призна ку

социа льной, ра совой, на циона льной, религиозной или языковой прина длежности, их

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обуча ющимся недостоверных

сведений об исторических, о на циона льных, религиозных и культурных тра дициях

на родов, а  та кже для побуждения обуча ющихся к действиям, противореча щим

К онституции Р оссийской Ф едера ции.
П еда гогические ра ботники несут ответственность за  неисполнение или нена длежа щее

исполнение возложенных на  них обяза нностей в порядке и в случа ях, которые

уста новлены федера льными за кона ми. Н еисполнение или нена длежа щее исполнение

педа гогическими ра ботника ми обяза нностей, предусмотренных ча стью1 ста тьи 48 З а кона

«О б обра зова нии в Р оссийской Ф едера ции» № 273-Ф З , учитыва ется при прохождении

ими а ттеста ции.

4. П орядок приема , перевода  и увольнения ра ботников

4.1. П орядок приема  на  ра боту:

4.1.1. Р а ботники реа лизуют свое пра во на  труд путем за ключения трудового договора  о

ра боте в орга низа ции.

Т рудовой договор за ключа ется в письменной форме, соста вляется в двух экземпляра х,

ка ждый из которых подписыва ется сторона ми. О дин экземпляр трудового договора

переда ется ра ботнику, другой хра нится у ра ботода теля. П олучение ра ботником

экземпляра  трудового договора  должно подтвержда ться подписью ра ботника  на

экземпляре трудового договора , хра нящемся у ра ботода теля (ст. 67 Т К  Р Ф ).

4.1.2. П ри приеме на  ра боту педа гогический ра ботник обяза н предъявить а дминистра ции

обра зова тельной орга низа ции:

- па спорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ста тья 66.1 Т рудового

К одекса ), за  исключением случа ев, если трудовой договор за ключа ется впервые или

Р а ботник поступа ет на  ра боту на  условиях совместительства ;

- документ, подтвержда ющий регистра цию в системе индивидуа льного

(персонифицирова нного) учета , в том числе в форме электронного документа ;

- документы воинского учета - для военнообяза нных и лиц, подлежа щих призыву на

военную службу;

- документ об обра зова нии и (или) о ква лифика ции или на личии специа льных зна ний

- при поступлении на  ра боту, требующую специа льных зна ний или специа льной

подготовки;

- спра вку о на личии (отсутствии) судимости и (или) фа кта  уголовного преследова ния

либо о прекра щении уголовного преследова ния по реа билитирующим основа ниям;

- иные документы - согла сно требова ниям действующего за конода тельства  Р Ф .

З а преща ется требова ть от лица , поступа ющего на ра боту, документы помимо

предусмотренных Т рудовым К одексом, иными федера льными за кона ми, ука за ми

П резидента  Р оссийской Ф едера ции и поста новлениями П ра вительства  Р оссийской

Ф едера ции.



П ри приеме на  ра боту педа гогических ра ботников уровень их обра зова ния и обучения,

требова ния  к опыту ра боты, особые условия допуска  к ра боте должны соответствова ть

профессиона льным ста нда рта м для соответствующей должности.

4.1.3. П рием на  ра боту оформляется прика зом за ведующей, изда нным на  основа нии

за ключенного трудового договора . С одержа ние прика за  ра ботода теля должно

соответствова ть условиям за ключенного трудового договора . П рика з ра ботода теля о

приеме на  ра боту объявляется ра ботнику под роспись в трехдневный срок со дня

фа ктического на ча ла  ра боты.

4.1.4. П ри приеме на  ра боту (до подписа ния трудового договора ) ра ботода тель обяза н

озна комить ра ботника  под роспись с пра вила ми внутреннего трудового ра спорядка ,

учредительными документа ми и иными лока льными норма тивными а кта ми орга низа ции,

коллективным договором, соблюдение которых для него обяза тельно, а  именно: У ста вом

орга низа ции, должностной инструкцией, инструкцией по охра не труда , пра вила ми по

технике безопа сности, пожа рной безопа сности, са нита рно-гигиеническими норма тивно-

пра вовыми а кта ми обра зова тельной орга низа ции.

Т рудовой договор, не оформленный в письменной форме, счита ется за ключенным,

если ра ботник приступил к ра боте с ведома  или по поручению ра ботода теля или его

предста вителя. П ри фа ктическом допущении ра ботника  к ра боте ра ботода тель обяза н

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех ра бочих дней со

дня фа ктического допущения ра ботника  к ра боте (ч.2 ст.67 Т К  Р Ф ).

4.1.5. В соответствии с прика зом о приеме на  ра боту за ведующий обяза н вести трудовую

книжку на  ка ждого ра ботника , прора бота вшего в орга низа ции свыше пяти дней, если

ра бота  в этой орга низа ции является для ра ботника  основной.

Р а ботода тель формирует в электронном виде основную информа цию о трудовой

деятельности и трудовом ста же ка ждого ра ботника  (да лее - сведения о трудовой

деятельности) и предста вляет ее в порядке, уста новленном за конода тельством Р оссийской

Ф едера ции об индивидуа льном (персонифицирова нном) учете в системе обяза тельного

пенсионного стра хова ния, для хра нения в информа ционных ресурса х П енсионного фонда

Р оссийской Ф едера ции.

В сведения о трудовой деятельности включа ются информа ция о ра ботнике, месте его

ра боты, его трудовой функции, перевода х ра ботника  на  другую постоянную ра боту, об

увольнении ра ботника  с ука за нием основа ния и причины прекра щения трудового

договора , друга я предусмотренна я на стоящим К одексом, иным федера льным за коном

информа ция.

О формление трудовой книжки ра ботнику, принятому на  ра боту впервые,

осуществляется ра ботода телем в присутствии ра ботника  не позднее недельного срока  со

дня приема  на  ра боту согла сно П ра вила м ведения и хра нения трудовых книжек,

изготовления бла нков трудовой книжки и обеспечения ими ра ботода телей от 16 а преля

2003г. №225.

Ф ормирова ние сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступа ющих на

ра боту после 31 дека бря 2020 года , осуществляется в соответствии со ста тьей 66.1

Т рудового кодекса  Р оссийской Ф едера ции, а  трудовые книжки на  ука за нных лиц не

оформляются.

В трудовую книжку вносятся сведения о ра ботнике, выполняемой им ра боте,

перевода х на  другую постоянную ра боту и об увольнении ра ботника , а  та кже основа ния

прекра щения трудового договора  и сведения о на гра ждениях за  успехи в ра боте. С ведения

о взыска ниях в трудовую книжку не вносятся, за  исключением случа ев, когда

дисциплина рным взыска нием является увольнение.

П о жела нию ра ботника  сведения о ра боте по совместительству вносятся в трудовую

книжку по месту основной ра боты на  основа нии документа , подтвержда ющего ра боту по

совместительству.



Т рудовые книжки ра ботников хра нятся в орга низа ции. Бла нки трудовых книжек и

вкла дышей к ним хра нятся в орга низа ции ка к документы строгой отчетности. Т рудова я

книжка  за ведующей хра нится в М У  У пра вление обра зова ния П риба йка льского ра йона .

С  ка ждой за писью, вносимой на  основа нии прика за  в трудовую книжку о

выполняемой ра боте, переводе на  другую постоянную ра боту и увольнении,

а дминистра ция орга низа ции обяза на  озна комить ее вла дельца  под ра списку в личной

ка рточке формы Т -2.

Р а ботода тель обяза н предоста вить ра ботнику сведения о трудовой деятельности

за период ра боты в орга низа ции способом, ука за нном в за явлении ра ботника :

 на  бума жном носителе, за веренные на длежа щим способом;

 в форме электронного документа , подписа нного усиленной ква лифицирова нной

электронной подписью (в случа е ее на личия у ра ботода теля).

С ведения о трудовой деятельности предоста вляются:

 в период ра боты не позднее трех ра бочих дней со дня пода чи этого за явления;

 при увольнении — в день прекра щения трудового договора .

С ведения о трудовой деятельности не предоста вляются ра ботнику, если в отношении

него ведется трудова я книжка  в соответствии со ста тьей 66 Т рудового кодекса .

В случа е если в день прекра щения трудового договора  выда ть ра ботнику трудовую

книжку или предоста вить сведения о трудовой деятельности у да нного ра ботода теля

невозможно в связи с отсутствием ра ботника  либо его отка зом от их получения,

ра ботода тель обяза н на пра вить ра ботнику уведомление о необходимости явиться за

трудовой книжкой либо да ть согла сие на  отпра вление ее по почте или на пра вить

ра ботнику по почте за ка зным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности

за  период ра боты у да нного ра ботода теля на  бума жном носителе, за веренные на длежа щим

обра зом. С о дня на пра вления ука за нных уведомления или письма  ра ботода тель

освобожда ется от ответственности за  за держку выда чи трудовой книжки или

предоста вления сведений о трудовой деятельности у да нного ра ботода теля. Р а ботода тель

та кже не несет ответственности за  за держку выда чи трудовой книжки или за  за держку

предоста вления сведений о трудовой деятельности у да нного ра ботода теля в случа ях

несовпа дения последнего дня ра боты с днем оформления прекра щения трудовых

отношений при увольнении ра ботника  по основа нию, предусмотренному подпунктом "а "

пункта  6 ча сти первой ста тьи 81 или пунктом 4 ча сти первой ста тьи 83 Т рудового

К одекса , и при увольнении женщины, срок действия трудового договора  с которой был

продлен до оконча ния беременности или до оконча ния отпуска  по беременности и рода м

в соответствии с ча стью второй ста тьи 261 Т рудового К одекса . П о письменному

обра щению ра ботника , не получившего трудовой книжки после увольнения, ра ботода тель

обяза н выда ть ее не позднее трех ра бочих дней со дня обра щения ра ботника , а  в случа е,

если в соответствии с на стоящим К одексом, иным федера льным за коном на  ра ботника  не

ведется трудова я книжка , по обра щению ра ботника  (в письменной форме или

на пра вленному в порядке, уста новленном ра ботода телем, по а дресу электронной почты

ра ботода теля), не получившего сведений о трудовой деятельности у да нного ра ботода теля

после увольнения, ра ботода тель обяза н выда ть их не позднее трех ра бочих дней со дня

обра щения ра ботника  способом, ука за нным в его обра щении (на  бума жном носителе,

за веренные на длежа щим обра зом, или в форме электронного документа , подписа нного

усиленной ква лифицирова нной электронной подписью (при ее на личии у ра ботода теля)

(84.1 Т К  Р Ф )

Если сотрудник впервые устроится на ра боту с 1 янва ря 2021 года . У  та ких ра ботников

да нные о трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде. С ведения

из электронной трудовой книжки можно будет получить через личный ка бинет на са йте

П енсионного фонда  Р оссии и на са йте П орта ла  госуда рственных услуг.

4.1.6. Н а  ка ждого ра ботника  обра зова тельной орга низа ции ведется личное дело,

состоящее из за веренной копии прика за  о приеме на  ра боту, копии документа  об



обра зова нии и (или) профессиона льной подготовке, медицинского за ключения об

отсутствии противопока за ний к ра боте в обра зова тельной орга низа ции, документов,

предъявляемых при приеме на  ра боту вместо трудовой книжки, а ттеста ционного листа .

З десь же хра нится один экземпляр письменного трудового договора .

Л ичное дело ра ботника  хра нится в обра зова тельной орга низа ции, в том числе и после

увольнения, до достижения им возра ста  75 лет.

4.2. П еревод на  другую ра боту.

4.2.1. И зменение определенных сторона ми условий трудового договора , в том числе

перевод на  другую ра боту, допуска ется только по согла шению сторон трудового договора .

С огла шение об изменении определенных сторона ми условий трудового договора

за ключа ется в письменной форме (ст.72 Т К  Р Ф ).

4.2.2. П ри письменной просьбе ра ботника  или с его письменного согла сия может быть

осуществлен перевод ра ботника  на  постоянную ра боту к другому ра ботода телю. П ри этом

трудовой договор по прежнему месту ра боты прекра ща ется.(п.5ч.1 ст.77 Т К  Р Ф ).

З а преща ется переводить и перемеща ть ра ботника  на  ра боту, противопока за нную ему по

состоянию здоровья.

П о согла шению сторон, за ключа емому в письменной форме, ра ботник может быть

временно переведен на  другую ра боту у того же ра ботода теля на  срок до одного года , а  в

случа е, когда  та кой перевод осуществляется для за мещения временно отсутствующего

ра ботника , за  которым сохра няется место ра боты, -до выхода  этого ра ботника  на  ра боту

(ст.72.2 Т К  Р Ф ).

Р а ботника , нужда ющегося в переводе на  другую ра боту в соответствии с медицинским

за ключением, с его письменного согла сия ра ботода тель обяза н перевести на  другую

имеющуюся у ра ботода теля ра боту, не противопока за нную ра ботнику по состоянию

здоровья (ст.73 Т К  Р Ф ).

4.2.3. В случа е, когда  по причина м, связа нным с изменением орга низа ционных или

технологических условий труда , определенные сторона ми условия трудового договора  не

могут быть сохра нены, допуска ется их изменение по инициа тиве ра ботода теля. О

предстоящих изменениях определенных сторона ми условий трудового договора , а  та кже о

причина х, вызва вших необходимость та ких изменений, ра ботода тель обяза н уведомить

ра ботника  в письменной форме не позднее чем за  два  месяца .

4.3. П рекра щение трудового договора .

4.3.1. П рекра щение трудового договора  может иметь место только по основа ниям,

предусмотренным за конода тельством (ст.77 Т К  Р Ф ).

4.3.2. Р а ботник имеет пра во ра сторгнуть трудовой договор, за ключенный на

неопределенный срок, предупредив об этом а дминистра цию письменно за  две недели

(ст.80 Т К  Р Ф ). Т ечение ука за нного срока  на чина ется на  следующий день после получения

ра ботода телем за явления ра ботника  об увольнении.

4.3.3. П ри ра сторжении трудового договора  по ува жительным причина м,

предусмотренным действующим за конода тельством, а дминистра ция должна  ра сторгнуть

трудовой договор в срок, ука за нный в за явлении ра ботника  (ст.80 Т К  Р Ф ).

4.3.4. Н еза висимо от причины прекра щения трудового договора  а дминистра ция

обра зова тельной орга низа ции обяза на :

- изда ть прика з об увольнении ра ботника  с ука за нием ста тьи, а  в необходимых случа ях и

пункта  (ча сти) ста тьи Т К  Р Ф  и послуживший основа нием прекра щения трудового

договора ;

- выда ть ра ботнику в день увольнения оформленную трудовую книжку, а  та кже по

за явлению ра ботника  копии документов, связа нных с ра ботой (ст.62 Т К  Р Ф );

- выпла тить ра ботнику в день увольнения все причита ющиеся ему суммы.

Днем увольнения счита ется последний день ра боты.

4.3.5. З а пись в трудовую книжку об основа нии и о причине прекра щения трудового

договора  должна  производиться в точном соответствии с формулировка ми действующего



за конода тельства  и со ссылкой на  соответствующую ста тью, ча сть ста тьи, пункт ста тьи

Т рудового кодекса .

4.3.6. П ри получении трудовой книжки в связи с увольнением ра ботник ра списыва ется в

личной ка рточке формы Т -2 и в книге учета  движения трудовых книжек и вкла дышей к

ним.

4.3.7. У вольнение руководителей выборных профсоюзных орга нов (их за местителей) , не

освобожденных от основной ра боты по инициа тиве а дминистра ции в соответствии с п.2,

п.3, п.5 ст.81 Т рудового кодекса  допуска ется только с соблюдением порядка ,

уста новленного ст.374,376 Т рудового кодекса  Р Ф .

5. Р а бочее время и время отдыха

5.1.1. Р а бочее время педа гогических ра ботников определяется П ра вила ми внутреннего

трудового ра спорядка  орга низа ции , а  та кже учебным ра списа нием и должностными

обяза нностями, возла га емыми на  них У ста вом орга низа ции ,трудовым договором,

годовым ка ленда рным гра фиком, гра фиком сменности.

5.1.2. Для педа гогических ра ботников обра зова тельных орга низа ций уста на влива ется

сокра щенна я продолжительность ра бочего времени.( Ф едера льный З а коном «О б

обра зова нии» в Р оссийской Ф едера ции ст.47.п 5., ст.333 Т рудового кодекса  Р Ф .

П родолжительность ра бочего времени, а  та кже минима льна я продолжительность

ежегодного опла чива емого отпуска  педа гогическим ра ботника м орга низа ции

уста на влива ется Т К  Р Ф  и иными пра вовыми а кта ми Р Ф  с учетом особенностей их труда .

5.1.3. У чебна я на грузка  педа гогического ра ботника  огова рива ется в трудовом договоре

орга низа ции.

О бъем учебной на грузки (педа гогической ра боты) Р а ботника  уста на влива ется в

ра змере 36 ча сов в неделю (воспита телю), согла сно учебному пла ну (учебным

програ мма м), П рика за  министерства  обра зова ния и на уки Р оссийской Ф едера ции от 22.12

2014г №1601. «О  продолжительности ра бочего времени (норма х ча сов педа гогической

ра боты за  ста вку за ра ботной пла ты) педа гогических ра ботников и о порядке определения

учебной на грузки педа гогических ра ботников, огова рива емой в трудовом договоре.

Н орма  ча сов педа гогической ра боты 9 ча сов в неделю за 0,25 ста вки за ра ботной пла ты

уста на влива ется: музыка льным руководителям.

У чебна я на грузка  (педа гогическа я ра бота ), объем которой больше или меньше нормы

ча сов за  ста вку за ра ботной пла ты, может уста на влива ться только с письменного согла сия

Р а ботника .

5.1.4. П ервона ча льно оговоренный в трудовом договоре объем учебной на грузки может

быть изменен сторона ми, что должно на йти отра жение в трудовом договоре.

5.1.5.Т рудовой договор в соответствии со ст. 93 Т К  Р Ф  может быть за ключен на  условиях

ра боты с учебной на грузкой менее, чем уста новлено за  ста вку за ра ботной пла ты, в

следующих случа ях:

- по согла шению между ра ботником и а дминистра цией обра зова тельной орга низа ции;

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка  в возра сте до 14 лет (ребенка -

инва лида  до 16 лет), в том числе на ходящегося на  ее попечении, или лица ,

осуществляющего уход за  больным членом семьи в соответствии с медицинским

за ключением, когда  а дминистра ция обяза на  уста на влива ть им неполный ра бочий день или

неполную ра бочую неделю.

5.1.6. У меньшение или увеличение учебной на грузки педа гога  в течение учебного года  по

сра внению с учебной на грузкой, оговоренной в трудовом договоре возможны только:

- по вза имному согла сию сторон;

- по инициа тиве а дминистра ции в случа е сокра щения количества  групп.



У меньшение учебной на грузки в та ких случа ях следует ра ссма трива ть ка к изменение в

орга низа ции производства  и труда , в связи с чем допуска ется изменение определенных

сторона ми условий трудового договора .

5.1.7. О б ука за нных изменениях ра ботник должен быть поста влен в известность не

позднее чем за  два  месяца .

Если ра ботник не согла сен на  продолжение ра боты в новых условиях, то трудовой

договор прекра ща ется (п.7 ст.77 Т К  Р Ф ).

5.1.9. Для изменения учебной на грузки по инициа тиве а дминистра ции согла сие ра ботника

не требуется в случа ях:

- в случа е ка та строфы природного или техногенного ха ра ктера , производственной а ва рии,

несча стного случа я на  производстве, пожа ра , на воднения, голода , землетрясения,

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случа ях, ста вящих под угрозу жизнь

или норма льные жизненные условия всего на селения или его ча сти, ра ботник может быть

переведен без его согла сия на  срок до одного месяца  на  не обусловленную трудовым

договором ра боту у того же ра ботода теля;

- в случа е простоя (временной приоста новки ра боты по причина м экономического,

технологического или орга низа ционного ха ра ктера ), необходимости предотвра щения

уничтожения или порчи имущества  либо за мещения временно отсутствующего ра ботника ,

если простой или необходимость предотвра щения уничтожения или порчи имущества

либо за мещения временно отсутствующего ра ботника  вызва ны чрезвыча йными

обстоятельства ми. П ри этом перевод на  ра боту, требующую более низкой ква лифика ции,

допуска ется только с письменного согла сия ра ботника (ст. 72.2 Т К  Р Ф ).

5.1.10. У чебна я на грузка  педа гогическим ра ботника м на  новый учебный год

уста на влива ется руководителем учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного

орга на  , мнения трудового коллектива  (обсуждение на грузки на педсовета х и др.) до

ухода  ра ботников в отпуск, но не позднее сроков, за  которые они должны быть

предупреждены о возможном изменении в объеме учебной на грузки.

5.1.11. П ри проведении та рифика ции педа гогических ра ботников на  на ча ло нового

учебного года  объем учебной на грузки ка ждого педа гога  уста на влива ется прика зом

руководителя с учетом мнения выборного профсоюзного орга на  , мнения которого, ка к

коллективного орга на , должно быть оформлено в виде решения, принятого на

специа льном за седа нии с соста влением соответствующего протокола .

5.1.12. П ри уста новлении учебной на грузки на  новый учебный год следует иметь в виду,

что, ка к пра вило:

- у педа гогических ра ботников должна  сохра няться преемственность групп и объем

учебной на грузки;

- объем учебной на грузки должен быть ста бильным на  протяжении всего учебного года  за

исключением случа ев, когда  уменьшение или увеличение учебной на грузки в течение

учебного года  по сра внению с учебной на грузкой, оговоренной в трудовом договоре

возможны только по вза имному согла сию сторон; по инициа тиве а дминистра ции в случа е

уменьшения количества  ча сов по учебным пла на м и програ мма м, сокра щения количества

групп.

5.2. П родолжительность ра бочего дня обслужива ющего персона ла  и ра бочих

определяется гра фиком сменности, соста вляемым с соблюдением уста новленной

продолжительности ра бочего времени за  неделю или другой учетный период, и

утвержда ется руководителем с учетом мнения выборного профсоюзного орга на .

5.2.1. В гра фики ука зыва ются ча сы ра боты и перерыв для отдыха  и приема  пищи.

П орядок и место отдыха , приема  пищи уста на влива ются руководителем с учетом

мнения выборного профсоюзного орга на  орга низа ции.

5.3. Р а бота  в выходные и пра здничные дни за прещена . П ривлечение отдельных

ра ботников к ра боте в выходные и пра здничные дни допуска ется в исключительных



случа ях, предусмотренных за конода тельством, с согла сия выборного профсоюзного

орга на , по письменному прика зу руководителя.

5.3.1. П о жела нию ра ботника , ра бота вшего в выходной или нера бочий пра здничный день,

ему может быть предоста влен другой день отдыха . В этом случа е ра бота в выходной или

нера бочий пра здничный день опла чива ется в одина рном ра змере, а  день отдыха  опла те не

подлежит.

5.3.2. З а преща ется привлека ть к ра боте в выходные и пра здничные дни беременных

женщин и ма терей, имеющих детей в возра сте до 3 лет. П ривлечение к ра боте в выходные

и нера бочие пра здничные дни инва лидов, женщин, имеющих детей в возра сте до трех лет,

допуска ется только при условии, если это не за прещено им по состоянию здоровья в

соответствии с медицинским за ключением. П ри этом инва лиды, женщины, имеющие

детей в возра сте до трех лет, должны быть под роспись озна комлены со своим пра вом

отка за ться от ра боты в выходной или нера бочий пра здничный день (ст.113 Т К  Р Ф ).

5.4. Воспита телям за преща ется оста влять ра боту до прихода  сменяющего ра ботника . В

случа е неявки сменяющего ра ботника , за являет об этом а дминистра ции. Администра ция

обяза на  принять меры к за мене сменщика  другим ра ботником и может применять

сверхурочные ра боты только в исключительных случа ях и с ра зрешения выборного

профсоюзного орга на .

П родолжительность сверхурочной ра боты не должна  превыша ть для ка ждого ра ботника  4

ча сов в течение двух дней подряд и 120 ча сов в год.

5.5. С верхурочна я ра бота  опла чива ется за  первые два  ча са  ра боты не менее чем в

полуторном ра змере, за  последующие ча сы – не менее чем в двойном ра змере. П о

жела нию ра ботника  сверхурочна я ра бота  вместо повышенной опла ты может

компенсирова ться предоста влением дополнительного времени отдыха , но не менее

времени, отра бота нного сверхурочно. Р уководитель обяза н обеспечить точный учет

продолжительности сверхурочной ра боты ка ждого ра ботника .

5.6. О чередность предоста вления ежегодных опла чива емых отпусков уста на влива ется

а дминистра цией по согла сова нию с выборным профсоюзном орга ном, с учетом

необходимости обеспечения норма льной ра боты орга низа ции и бла гоприятных условий

для отдыха  ра ботников.

Гра фик отпусков соста вляется на  ка ждый ка ленда рный год не позднее, чем за  две

недели до на ступления ка ленда рного года  и доводится до сведения всех ра ботников. О

времени на ча ла  отпуска  ра ботник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за

две недели до его на ча ла .

Р а зделение отпуска , предоста вление отпуска  по ча стям, перенос отпуска  полностью

или ча стично на  другой год, а  та кже отзыв из отпуска  допуска ются только с согла сия

ра ботника .

З а мена  отпуска , ча сти превыша ющего 28 ка ленда рных дней, денежной компенса цией

допуска ется только с письменного за явления ра ботника .

З а ра ботна я пла та  за  все время отпуска  выпла чива ется не позднее, чем за  три дня до

на ча ла  отпуска .

5.6.1. Ежегодный опла чива емый отпуск должен быть продлен или перенесен на  другой

срок, определяемый ра ботода телем с учетом пожела ний ра ботника : при временной

нетрудоспособности ра ботника ; при исполнении ра ботником во время ежегодного

опла чива емого отпуска  госуда рственных обяза нностей, если для этого трудовым

за конода тельством предусмотрено освобождение от ра боты; в других случа ях,

предусмотренных трудовым за конода тельством.

5.6.2. Если ра ботнику своевременно не была  произведена  опла та  за  время ежегодного

опла чива емого отпуска  либо ра ботник был предупрежден о времени на ча ла  этого отпуска

позднее чем за  две недели до его на ча ла , то руководитель по письменному за явлению

ра ботника  обяза н перенести ежегодный опла чива емый отпуск на  другой срок,

согла сова нный с ра ботником (ст.124 Т К  Р Ф ).



5.6.3. П еда гогическим ра ботника м за преща ется:

- изменять по своему усмотрению ра списа ние за нятий и гра фик ра боты;

- отменять, изменять продолжительность за нятий и перерывов между ними;

- уда лять воспита нников с за нятий;

- курить в помещении обра зова тельной орга низа ции.

З а преща ется:

- отвлека ть педа гогических ра ботников в учебное время от их непосредственной ра боты

для выполнения ра зного рода  мероприятий и поручений, не связа нных с

производственной деятельностью;

- созыва ть в ра бочее время собра ния, за седа ния и всякого рода  совеща ния по

общественным дела м;

- присутствие на  за нятиях посторонних лиц без ра зрешения а дминистра ции

обра зова тельного орга низа ции;

- входить в группу после на ча ла  за нятия. Т а ким пра вом в исключительных случа ях

пользуется только руководитель обра зова тельной орга низа ции, ста рший воспита тель;

- дела ть педа гогическим ра ботника м за меча ния по поводу их ра боты во время проведения

уроков (за нятий) и в присутствии обуча ющихся (воспита нников).

6. П оощрения за  успехи в ра боте

З а  добросовестный труд, обра зцовое выполнение трудовых обяза нностей, успехи в

обучении и воспита ния обуча ющихся (воспита нников), нова торство в труде и другие

достижения в ра боте применяются следующие формы поощрения ра ботника  (ст.191 Т К

Р Ф ):

- объявление бла года рности;

- на гра ждение почетной гра мотой;

- предста вление к зва нию лучшего по профессии.

З а  особые трудовые за слуги перед обществом и госуда рством ра ботники могут быть

предста влены к госуда рственным на гра да м.

П оощрения объявляются в прика зе, доводятся до сведения его коллектива  и за носятся

в трудовую книжку ра ботника .

З а  особые трудовые за слуги ра ботники предста вляются та кже в вышестоящие орга ны

к поощрению, к на гра ждению ордена ми, меда лями, почетными гра мота ми, на грудными

зна чка ми и к присвоению почетных зва ний и др.

7. Т рудова я дисциплина

7.1. Р а ботники обяза ны подчиняться а дминистра ции, выполнять ее ука за ния, связа нные с

трудовой деятельностью, а  та кже прика зы и предписа ния, доводимые с помощью

служебных инструкций или объявлений.

7.2. Р а ботники, неза висимо от должностного положения, обяза ны проявлять вза имную

вежливость, ува жение, терпимость, соблюда ть служебную дисциплину,

профессиона льную этику.

7.3. З а  на рушение трудовой дисциплины (дисциплина рный проступок), то есть

неисполнение или нена длежа щее исполнение ра ботником по его вине возложенных на

него трудовых обяза нностей, а дминистра ция имеет пра во применить следующие

дисциплина рные взыска ния (ст. 192 Т К  Р Ф ):

-за меча ние;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основа ниям.

З а  один дисциплина рный проступок может быть применено только одно

дисциплина рное взыска ние.



7.4. Н е допуска ется применение дисциплина рных взыска ний, не предусмотренных

федера льными за кона ми, уста ва ми и положениями о дисциплине. Взыска ние должно быть

на ложено а дминистра цией в соответствии с его уста вом, трудовым за конода тельством.

7.5. До применения дисциплина рного взыска ния а дминистра ция должна  за требова ть от

ра ботника  письменное объяснение. Если по истечении двух ра бочих дней ука за нное

объяснение ра ботником не предоста влено, то соста вляется соответствующий а кт.

7.6. Дисциплина рное взыска ние применяется не позднее одного месяца  со дня

обна ружения проступка , не счита я времени болезни ра ботника , пребыва ния его в отпуске,

а  та кже времени, необходимого на  учет мнения профсоюзного орга на .

Дисциплина рное взыска ние не может быть применено позднее шести месяцев со дня

совершения проступка . В ука за нные сроки не включа ется время производства  по

уголовному делу.

7.7. Дисциплина рное ра сследова ние на рушений педа гогическим ра ботником

обра зова тельной орга низа ции норм профессиона льного поведения и (или)

уста ва обра зова тельной орга низа ции может быть проведено только по поступившей на

него жа лобе, пода нной в письменной форме. К опия жа лобы должна  быть переда на

да нному педа гогическому ра ботнику.

Х од дисциплина рного ра сследова ния и принятые по его результа та м решения могут быть

преда ны гла сности только с согла сия за интересова нного педа гогического ра ботника

обра зова тельного орга низа ции, за  исключением случа ев, ведущих к за прещению

за нима ться педа гогической деятельностью, или при необходимости за щиты интересов

обуча ющихся, воспита нников.

7.8. М ера  дисциплина рного взыска ния определяется с учетом тяжести совершенного

проступка , обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей ра боты и

поведения ра ботника .

П рика з о применении дисциплина рного взыска ния с ука за нием мотивов его применения

объявляется ра ботнику, подвергнутому взыска нию, под ра списку в течение трех ра бочих

дней со дня его изда ния, не счита я времени отсутствия ра ботника  на  ра боте (ст.193 Т К

Р Ф ).

7.9. З а пись о дисциплина рном взыска нии в трудовой книжке ра ботника  не производится,

за  исключением случа ев, когда  дисциплина рным взыска нием является увольнение ( ч.6

ст.193 Т К  Р Ф ).

В случа е несогла сия ра ботника  с на ложенным на  него дисциплина рным взыска нием он

впра ве обра титься в комиссию по трудовым спора м обра зова тельной орга низа ции, в суд,

госуда рственную инспекцию труда .

7.10. Если в течение года  со дня применения дисциплина рного взыска ния ра ботник не

будет подвергнут новому дисциплина рному взыска нию, то он счита ется не имеющим

дисциплина рного взыска ния (ст. 194 Т К  Р Ф ).

8. Т ехника  безопа сности и производственна я са нита рия

В целях предупреждения несча стных случа ев и профессиона льных за болева ний

должны строго выполняться общие и специа льные предписа ния по технике безопа сности,

охра не жизни и здоровья детей, действующие для да нного обра зова тельного орга низа ции;

их на рушение влечет за  собой применение дисциплина рных мер взыска ния,

предусмотренных в гла ве VII на стоящих пра вил.

С лужебные инструкции должны содержа ть предписа ния всякий ра з, когда

необходимо дополнить ука за нные выше общие предписа ния, применяемые во всех

случа ях.

З а ведующий обяза н выполнять предписа ния по технике безопа сности, относящиеся к

ра боте, выполняемой подчиненными лица ми, и контролирова ть реа лиза цию та ких

предписа ний.
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