
 
 
 



-  предоставление медицинского заключения об отсутствии противопоказаний                   

по состоянию здоровья для работы в детском учреждении; 

- документа о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- справки об отсутствии судимости; 

- других документов согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной 

оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица 

администрации учреждения может предложить ему представить краткую письменную 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, 

работать на компьютере и т.д.). 

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.  

По требованию работника работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию 

такого приказа. 

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора 

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

Учреждение в этом случае обязано оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе (статья 67 

ТК РФ). 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

Лицам, поступающим на работу впервые с 2021 года, трудовая книжка ведется только                

в электронной форме. 

2.5. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке 

на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с уставом учреждения, настоящими Правилами и иными локальными 

нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, а также               

коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности и другим правилам охраны труда; 

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих 

коммерческую или служебную тайну учреждения, а также об ответственности за ее 

разглашение или передачу другим лицам; 

- перевод на другую работу в пределах учреждения оформляется приказом 

руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (ст. 72 

ТК РФ); 

- при получении трудовой книжки в связи с увольнением работник должен 

предоставить обходной лист, подтверждающий отсутствие задолженности по 

подразделениям учреждения, расписаться: в личной карточке формы Т-2, в книге учета 

движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка                

по учету кадров, копий документов об образовании, профессиональной подготовке, 

медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях, 

увольнениях. 

Личные дела хранятся в учреждении: 

- документы по личному составу, законченные делопроизводством до 1 января 2003 

года, – 75 лет; 

- документы по личному составу, законченные делопроизводством после 1 января 

2003 года, – 50 лет; 

- руководителей – бессрочно. 



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

предусмотренным трудовым законодательством, а именно: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 ТК РФ); 

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 перевода на другую работу вследствие состояния здоровья                 

в соответствии с медицинским заключением (абзац второй статьи 73 ТК РФ); 

7) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

8) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели. По истечении 

указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а 

работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним 

расчет. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 

Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению. Записи                 

о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии 

с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую 

статью, пункт ТК РФ или иного закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

В день увольнения руководство учреждения производит с увольняемым работником 

полный денежный расчет и выдает ему оформленную трудовую книжку. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает представление 

льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств. 

Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо                    

по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника, с его согласия, на другую работу. Увольнение                     

за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин, 

прогул или отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня без уважительных 

причин, появление на работе в нетрезвом состоянии, а также наркотического или 

токсического опьянения – совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для 

утраты доверия к нему со стороны администрации; совершение работником, выполняющим 

воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной 

работы; повторное в течение года грубое нарушение устава учреждения; применение, в том 

числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью обучающегося,  производятся при условии доказанности вины 

увольняемого работника в совершенном поступке без согласования с ПО учреждения. 

 



III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работник учреждения имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ и иными Федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии                  

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление       

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

- участие в управлении учреждением в формах, предусмотренных ТК РФ, уставом 

учреждения, коллективным договором; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров                        

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

коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральным 

законодательством; 

- другие права, предусмотренные федеральным законодательством, уставом                       

и локальными нормативными актами учреждения. 

3.2. Работники учреждения обязаны: 

- добросовестно исполнять возложенные на него трудовым законодательством, 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», уставом школы, настоящими Правилами, тарифно-квалификационными 

характеристиками, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации 

учреждения и непосредственно руководителя, использовать все рабочее время для 

производительности труда; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- качественно и в срок выполнять поручения, работать над повышением своего 

профильного уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергии, другие 

материальные ресурсы; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 



противопожарной безопасности; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать 

санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной 

защиты; 

- незамедлительно сообщить руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества учреждения; 

 - не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации, 

как в России, так и за рубежом сведений, полученные в силу служебного положения, 

определенных специальными документами учреждения как коммерческая (служебная) 

тайна, распространение которой может нанести вред учреждению или его работникам. 

Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы 

поведения в коллективе, быть внимательными и вежливыми с родителями и членами 

коллектива учреждения. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором                              

и должностной инструкцией. 

3.4. Учреждение обеспечивает ведение журналов и дневников обучающихся                          

в электронной форме в порядке, определяемом Положением о ведении электронного 

классного журнала/дневника успеваемости в информационной системе образовательных 

услуг «Виртуальная школа» в БОУ ОО «Созвездие Орла» (далее – Положение о 

Виртуальной школе). Обоснованный отказ в получении информации о текущей 

успеваемости своего ребенка в электронном журнале и ведении электронного дневника в 

ИСОУ «Виртуальная школа» родителей (законных представителей) обучающихся 

фиксируется в письменной форме. В указанном случае информирование родителей 

(законных представителей), а также обучающихся о результатах обучения осуществляется 

в формах и в сроки, установленные Положением о Виртуальной школе. 

 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке                   

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры; 

- осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, 

календарных учебных графиков; 

- постоянно контролировать знания и соблюдения работниками и обучающимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной 

безопасности; 

- поощрять работника за добросовестный и эффективный труд; 

- требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих 

Правил; 

- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности                         

в порядке, установленном настоящим Правилами, ТК РФ и иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- другие права, предусмотренные федеральным законодательством, уставом                       

и локальными нормативными актами учреждения. 

4.2. Работодатель обязан: 

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

локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 



договоров; 

- предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны                   

и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату                  

в сроки, установленные коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми 

договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор                        

в соответствии с трудовым законодательством при участии представителя ПО; 

- предоставлять работникам полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора; 

- своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной 

власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления ПО о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры                 

по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

4.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться                     

к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 

корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и 

укреплении деятельности учреждения. 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с одним 

выходным. Продолжительность рабочего дня для руководящего, учебно-вспомогательного 

персонала определяется графиком работы. Продолжительность рабочего времени для 

педагогических работников – не более 36 часов в неделю, для воспитателей – 30 часов, а 

для воспитателей групп с обучающимися с ОВЗ – 25 часов в неделю. 

Для работников учреждения, у которых система работы требует круглосуточного 

дежурства (помощники воспитателя, воспитатели, сторожа и др.) устанавливается 

суммарный учет рабочего времени. Эти работники привлекаются к работе в 

общеустановленные выходные и праздничные дни. Время этой работы, как правило, 

включается в месячную норму рабочего времени. Выходные дни предусматриваются для 

них графиком работы. Оплата работы в праздничные дни производится в указанном случае 

в размере одинарной часовой или дневной ставки сверх месячного оклада (ставки). По 

желанию работника, работавшего в праздничный день, ему может быть предоставлен 

другой день отдыха. Работникам непрерывно действующих учебно-воспитательных 

учреждений запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае 

неявки сменяющего работник сообщает об этом администрации учреждения, которая 

обязана принять необходимые меры к замене его другим работником. 



Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня 

устанавливается для работников учреждения с учетом ее производственной деятельности и 

определяются графиками работы. 

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час. 

Графики работы предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для 

отдыха и питания (согласно графикам работы для различных категорий работников). 

Графики объявляются работнику не позже, чем за две недели до их введения в действие. 

5.2. Расписание занятий составляется руководством учреждения исходя                             

из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда                

и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Педагогическим работникам, там, где это возможно, предоставляется один свободный день 

в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.3. Администрация учреждения привлекает педагогических работников к дежурству 

по учреждению в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут 

до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного 

педагога. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти 

периоды, а также в периоды отмены занятий в учреждении, они могут привлекаться 

администрацией учреждения к педагогической, организационной и методической работе     

в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению ремонтных и хозяйственных работ. Не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

5.5. Заседания Общего собрания работников учреждения, Педагогического совета, 

занятия внутришкольных объединений, иные совещания не должны продолжаться более     

2 часов, родительские собрания – 1,5 часов, собрания обучающихся – 1 часа, занятия 

кружков, секций – от 40 минут до 1,5 часов. 

5.6. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией учреждения по согласованию с ПО с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска 

педагогическим работникам учреждения, как правило, предоставляются в период летних 

каникул, а для сотрудников структурного подразделения «Региональный центр выявления, 

поддержки и развития способностей и талантов у детей и молодежи» также в 

период отсутствия образовательных смен. График отпусков составляется на каждый 

календарный год не позднее 17 декабря и доводится до сведения всех работников. 

Предоставление отпуска директору учреждения оформляется приказом Департамента 

образования Орловской области, другим работникам – приказом по учреждению. 

5.7. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается; 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий)  

и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- курить в помещениях учреждения. 

5.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласию                        

с администрацией учреждения. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) 

разрешается в исключительных случаях только директору учреждения и его заместителям. 

Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся. 

5.9. Администрация учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников учреждения. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как 

можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 



5.9. В помещениях учреждения запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах во время занятий. 

5.10. Перечень работников, замещающих должности, для которых по требованию 

работодателя может быть установлен ненормированный рабочий день: директору, 

заместителям директора, заместителю директора – руководителю регионального центра 

выявления, поддержки и развития способностей и талантов у детей и молодежи, 

заместителю директора по административно-хозяйственной части. 

 

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, успехи                      

в обучении и воспитании, продолжительную и безупречную работу и другие успехи 

применяются следующие меры поощрения работников учреждения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, награждение грамотами. 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся            

в трудовую книжку Работника. 

За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы                

к поощрению, наградам и присвоению званий. 

 

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

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

Уставом учреждения, настоящими Правилами, должностными инструкциями, влечет за 

собой применение дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

7.1. За нарушения трудовой дисциплины руководитель учреждения вправе применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечания; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов в  течение 

рабочего дня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, 

уполномоченного на применение административных взысканий; за нарушение работником 

требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение 

виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 

стороны работодателя. 

7.2. Дисциплинарные взыскания применяются директором учреждения. 

7.3. До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения. В 

случае отказа работника дать объяснение, составляется соответствующий акт. Отказ 

работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня 



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

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка 

(ст. 192 ТК РФ), а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения.              

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

7.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течение трех дней со дня его издания (ст. 193 ТК РФ). 

7.6. К работникам, имеющим дисциплинарное взыскание, меры поощрения                         

не применяются в течение срока действия взыскания. 

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

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

дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

7.8. Педагогические работники учреждения, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к обучающимся, могут быть уволены 

за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению              

к обучающимся, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы, другие 

нарушения норм морали, явно несоответствующие общественному положению педагога. 

7.9. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники учреждения, 

которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный 

Правилами.  
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