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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка  казенного 
общеобразовательного учреждения «Адаптивная  школа-интернат № 17» (далее 

- Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», другими 
федеральными законами  и иными нормативными актами, содержащими нормы 

трудового права. 

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников казенного 

общеобразовательного учреждения «Адаптивная  школа-интернат № 17» (далее 
именуемое – Учреждение), работающих по трудовому договору. 

1.3. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом 

Учреждения, регламентирующим порядок приема и увольнения работников, 
основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования  трудовых отношений в 

Учреждении. 
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка приняты на общем 

собрании трудового коллектива и утверждаются  директором Учреждения с 

учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения (ст. 190  ТК  РФ). 
1.5. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию 

условий для эффективной работы, обеспечению безопасных условий и охраны 

труда. 
1.6. При приеме на работу Работодатель Учреждения обязан ознакомить 

работника с Правилами под роспись.   

1.7. Правила являются приложением к коллективному договору 
действующему в Учреждении. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 
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2.1. Трудовые отношения возникают между работником и директором 

Учреждения (далее - Работодатель)  на основании трудового договора, 
заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

 Трудовой договор – это соглашение между работодателем  и работником, 
в соответствии с которым Учреждение обязуется предоставить работнику 

работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами Учреждения и этим соглашением, своевременно и в 

полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник 

обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую 
функцию, соблюдать Правила. 

Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику под роспись, другой хранится в личном деле 
работника.  

Трудовой договор может заключаться: 

- на неопределенный срок ; 
- на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

предусмотрен Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 
предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в следующих 

случаях: 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за 
которым соответствии с трудовым законодательством и  иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором сохраняется место работы, а 

также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами. 

Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 

трудового договора (без учета характера предстоящей работы и условий ее 
выполнения): 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту,  

- с поступающими на работу лицами, которым по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного 

характера; 
- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, 

аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения 

последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 
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- с заместителями директора Учреждения;  

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 
- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 
Заключая трудовой договор, стороны могут предусмотреть в нем 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 
фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об 

испытании может быть включено в трудовой договор.  

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя. При фактическом допущении работника к работе работодатель 

обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х 

рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 
Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства. С работником Учреждения заключается трудовой договор о 

работе на условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной 

работы время).  
2.2. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, поступающие на работу в Учреждение при 

заключении трудового договора предъявляют работодателю: 
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

2) трудовую книжку установленного образца (за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях внешнего совместительства); 
3) документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа (ст. 65 ТК РФ);  
4) документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу (военный билет или временное удостоверение, 

выданное взамен военного билета; удостоверение гражданина, подлежащего 

призыву на военную службу);  
5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний (диплом, аттестат, свидетельство, удостоверение и пр.) – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний (согласно 
требованиям к уровню квалификации, устанавливаемым должностными 

инструкциями, характеристиками работ по рабочим профессиям); 

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования 

по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

установлены Министерством внутренних дел Российской Федерации. 
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При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу 
впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 
указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.3. До заключения трудового договора вновь  поступающий  на работу, 

обязан пройти предварительный медицинский осмотр и психиатрическое 

освидетельствование, т.е.   предоставить личную медицинскую книжку, 
содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в Учреждении. 

Предварительный медицинский осмотр и психиатрические 
освидетельствования осуществляются за счет средств Учреждения. Порядок 

прохождения медицинских осмотров и психиатрических освидетельствований 

устанавливается Положением «О проведении обязательных предварительных 

при поступлении на работу и периодических медицинских осмотров 
работников», действующим в Учреждении. 

 2.4. До заключения трудового договора работодатель Учреждения (отдел 

кадров) обязан ознакомить работника под роспись в Листе ознакомления  с 

Правилами, Положением о защите персональных данных, должностной 
инструкцией, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. Работник должен быть 

проинструктирован по охране труда, противопожарной безопасности.  
Форма листа ознакомления устанавливается в Приложение № 1 к 

Правилам. 

Правила прохождения инструктажей устанавливаются Положением об 

охране труда и другими локальными актами, действующими в Учреждении. 
2.5. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, 

издаваемым на основании заключенного трудового договора. Приказ 

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

 2.6. На каждого работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти 

дней, ведутся трудовые книжки (в случае, если работа в Учреждении является 

для работника основной). В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, 
выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об 

увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и 

сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о 
взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как 

внутреннему, так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании 
соответствующего заявления. В случае необходимости внесения в трудовую 

книжку сведений о работе на условиях внешнего совместительства, работник, 

помимо заявления, представляет документ, подтверждающий работу по 

consultantplus://offline/ref=C571C8BF4894042FB9EBBF270E860E824BBB5B4C42AB7776F0124DE90BA29DC5CA7E52B986106E55386902AD0FB2C29E282399BDA92F5F67K0a2J
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совместительству (справку, выданную работодателем или архивным 

учреждением, надлежаще заверенные копии приказов или выписки из 
приказов). 

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

выполняемой работе, переводе на другую  постоянную работу и увольнении. 
Работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в 

которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

2.7. На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной 

копии приказа о приеме на работу, копии документов об образовании и (или) 
профессиональной подготовке, копии  документов о повышении квалификации, 

сведения об отсутствии (наличии) судимости (записываются на основании 

оригинала справки), один экземпляр письменного трудового договора 
(контракта), дополнительные соглашения к трудовому договору. 

2.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством.  

Основаниями для прекращения трудового договора могут быть: 

 соглашение сторон трудового договора; 

 истечение срока действия срочного трудового договора; 

 инициатива работника; 

 инициатива работодателя Учреждения; 

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества Учреждения, с изменением подведомственности 

(подчиненности) Учреждения либо ее реорганизацией; 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

 отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие  в Учреждении подходящей 
для него работы; 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на 

военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную 
гражданскую службу; восстановление на работе работника, ранее 

выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или 

суда; осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней 

работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 
признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и др.); 
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 нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным 
федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы (заключение 

трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному 

работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; отсутствие 

соответствующего документа об образовании, если выполнение работы требует 
специальных знаний в соответствии с федеральным законом или иным 

нормативным правовым актом и др.); 

 иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законами. 

2.9. По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, 

заключенный на неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может 
быть расторгнут в любое время (т.е. в день, указанный в дополнительном 

соглашении к трудовому договору). 

Аннулирование договоренности относительно срока и основания 

увольнения (пункт 1 части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно 
лишь при взаимном согласии Учреждения в лице директора и работника. 

2.10. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия.  

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 
действия и об увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 

Трудового кодекса РФ работник должен быть предупрежден директором (или 

лицом которому переданы полномочия директора) в письменной форме не 
менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, 

когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, прекращается по завершении этой работы (факт завершения работы 

подтверждается соответствующим актом). 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем 

увольнении и приказ о прекращении с ним трудового договора в день 
истечения срока действия трудового договора не издавался, и работник 

продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, 

условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и трудовой 
договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.11. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса 

РФ), предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за 
2 недели (14 календарных дней). Соответствующее заявление (с наличием визы 
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непосредственного руководителя работника) подается в приемную директора и 

регистрируется отделом кадров в журнале входящей корреспонденции в день 
подачи заявления. Двухнедельный срок исчисляется со дня, следующего за 

днем регистрации заявления в указанном журнале. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 
обусловлено невозможностью продолжения им работы по уважительной 

причине (выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях нарушения 

работодателем Учреждения законов и иных нормативных правовых актов, 

условий коллективного или трудового договора, установленных органами, 
осуществляющими государственный надзор и контроль за соблюдением 

трудового законодательства, профсоюзным комитетом, комиссией по трудовым 

спорам, судом, директор обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 
указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление 

работник сообщает директору в письменной форме (соответствующим 
заявлением). Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то 
действие трудового договора продолжается.  

В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения 

в заявлении), и резолюция директора свидетельствует о согласии с желанием 
работника, трудовой договор прекращается в день, указанный в заявлении 

работника. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на 
определенный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период 

испытания, предупредив об этом директора в письменной форме за три дня. 

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, 

обязан в письменной форме предупредить директора за три календарных дня о 
досрочном расторжении трудового договора. 

2.12. Если последний день срока (действия трудового договора, 

предупреждения об увольнении по собственному желанию) приходится на 
нерабочий день в Учреждении (на выходной или нерабочий праздничный день), 

то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий 

день. В этом случае работник обязан выйти на работу и исполнять свои 

трудовые обязанности (за исключением случаев, когда работник в этот день 
отсутствует на работе по причине временной нетрудоспособности, отпуска, 

установленного выходного дня и по другим причинам, и за ним в этот день 

сохраняются место работы (должность)).  
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2.13. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 

Учреждения в лице директора в случаях: 
- ликвидации Учреждения (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ); 

- сокращения численности или штата работников организации (пункт 2 
части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации (пункт 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 
- смены собственника имущества организации (в отношении 

генерального директора, заместителей генерального директора и главного 

бухгалтера) – пункт 4 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ; 
- представления работником подложных документов при заключении 

трудового договора (пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 

Трудового кодекса РФ);  
- приема на работу работника, для которого эта работа будет являться 

основной (в отношении лиц, работающих по совместительству и заключивших 

трудовой договор на неопределенный срок) – ст. 288 Трудового кодекса РФ;  

- в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

2.14. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Учреждения, 

сокращением численности или штата работников организации работники 
предупреждаются персонально и под роспись не менее чем за два месяца до 

увольнения. Директор с письменного согласия работника имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор до истечения указанного срока. В этом 

случае работнику выплачивается дополнительная компенсация в размере 
среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, 

оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части 
первой статьи 81 Трудового кодекса РФ допускается, если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся в 

Учреждении работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 
Учреждении.  

2.15. При неудовлетворительном результате испытания директор 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. Если срок испытания истек, а работник 
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продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее 

расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 
2.16. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с 

работником, работающим по совместительству, может быть прекращен в 

случае приема на работу работника, для которого эта работа будет являться 
основной, о чем  Учреждение в лице директора   в письменной форме 

предупреждает указанного работника не менее чем за две недели до 

прекращения трудового договора. 

2.17. Особенности расторжения трудового договора с работниками, не 
достигшими возраста 18 лет; с работниками, заключившими трудовой договор 

на срок до 2 месяцев; с работниками, занятыми на сезонных работах; с 

беременными женщинами или с иными лицами с семейными обязанностями; с 
работниками, являющимися членами профессиональных союзов, 

устанавливаются Трудовым кодексом РФ. 

2.18. Основания и порядок увольнения работников за совершение 

дисциплинарных проступков устанавливаются главой 7 Правил.  
2.19. Не допускается увольнение работника по инициативе Учреждения 

(за исключением случая ликвидации Учреждения) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.20. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется 
приказом директора. 

2.21. В день увольнения работодатель Учреждения  обязан выдать 

работнику: 
– его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении; 

– копию сведений о работнике, представленных Учреждением в 

Пенсионный фонд РФ для индивидуального (персонифицированного) учета – 

под роспись в личной карточке работника;  
– справку о сумме заработка за два календарных года, предшествующих 

году прекращения работы по установленной форме;  

– надлежащим образом заверенную копию приказа об увольнении и 
копии иных документов, связанных с работой (при наличии письменного 

заявления работника).  

Кроме того, Учреждение обязано произвести с работником 

окончательный расчет (выплатить ему все суммы, причитающиеся от 
Учреждения). 

До получения расчета работник обязан представить в отдел кадров 

Учреждения полностью заполненный обходной лист, подтверждающий 
отсутствие каких-либо материальных претензий со стороны работодателя 

Учреждения.  

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением 

случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 
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Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда день 

прекращения трудового договора с работником (день увольнения) приходится 
на: 

- последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с 

последующим увольнением в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ);  
- день, о котором договорились работник и работодатель при подписании 

соглашения о расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ), 

- день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового 

кодекса РФ); 
- день, в который истекает срок предупреждения работника об 

увольнении по собственному желанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) 

(независимо от того, работает ли работник в этот день по графику, находится в 
отпуске или болеет) 

- и иные подобные случаи. 

2.22. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и 
вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

3. Основные обязанности и права работников Учреждения 

3.1. Работники Учреждения обязаны: 

3.1.1. Добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять 
свои обязанности, возложенные на них трудовым договором, должностной 

инструкцией. Соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени, всемерно стремиться к повышению качества и результативности 
выполняемой работы, проявлять творческую инициативу; 

3.1.2. Своевременно и точно исполнять письменные и устные 

распоряжения работодателя Учреждения; 

3.1.3. Соблюдать настоящие Правила;  
3.1.4. Соблюдать требования по охране труда, производственной 

санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, правильно применять средства 
индивидуальной и коллективной защиты; 

3.1.5. Проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда. 
Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим в Учреждении, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте; 
3.1.6. Проходить в установленные сроки периодические медицинские 

осмотры, внеочередные  медицинские осмотры по направлению Учреждения 

своевременно делать необходимые прививки; 

3.1.7. Бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к 
имуществу третьих лиц, находящемуся у Учреждения, если Учреждение несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников. 
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Эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы.  
Содержать свое рабочее место в чистоте, рабочее  (учебное) 

оборудование, пособия и приспособления в исправном состоянии, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;  
3.1.8. Незамедлительно сообщить работодателю Учреждения либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у Учреждения, если Учреждение 
несет ответственность за сохранность этого имущества); 

3.1.9.  Сохранять конфиденциальность сведений, содержащих 

персональные данные других работников, обучающихся и их законных 
представителей; 

3.1.10. Обеспечивать незамедлительное информирование работодателя 

Учреждения о невозможности выхода на работу с объяснением причин. В 

случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 
возможности известить администрацию как можно раньше, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. Если рабочее место работника вне Учреждения (обучение учащихся на 

дому) работник обязан предупредить работодателя  в день закрытия 
больничного о том, что он выходит на работу; 

3.1.11. Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 
3.1.12.  Быть вежливым, внимательным к обучающимся, их родителям 

(законным представителям) и членам коллектива, не унижать их честь и 

достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, 

требовать исполнения обязанностей; соблюдать законные права и свободы 
обучающихся и воспитанников; 

Помимо обязанностей, предусмотренных п.п. 3.1.1.- 3.1.12. настоящих 

Правил  педагогические работники обязаны: 

 3.1.13. Соблюдать этические нормы поведения в школе, в быту, в 

общественных местах, соответствующие общественному положению педагога 

согласно локальному акту «Нормы профессиональной этики педагогических 

работников  Учреждения»; придерживается делового стиля одежды; 
3.1.14. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины в соответствии с утвержденной рабочей 
программой; 

3.1.15. Обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса. Ответственны за жизнь и здоровье детей;  обязаны 

во время образовательного процесса, при проведении внеклассных   иных 
мероприятий, организуемых Учреждением, принять все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и 

другими работниками Учреждения; при травмах и  несчастных случаях 
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оказывать посильную помощь пострадавшим, обо всех травмах и несчастных 

случаях незамедлительно сообщать администрации Учреждения; 
3.1.16. Приходить на работу не менее чем за 15 минут до начала своих 

уроков по расписанию. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не 

допуская бесполезной траты учебного времени; 
    3.1.17.  Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая 

классные часы, ежедневное планирование,  технологическую карту по 

самоподготовке. К первому дню каждой учебной четверти иметь тематический 

план работы. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 
документацию; 

   3.1.18. При проведении уроков в начальных классах учителя – 

предметники забирать детей из закрепленного кабинета и сопровождать до 
места проведения занятия и обратно; 

   3.1.19. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех 

мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со 

своими должностными обязанностями; 
   3.1.20. После окончания уроков осмотреть помещение, в котором 

проводились занятия, закрыть окна, отключить электроэнергию, проверить, 

закрыты ли водопроводные краны. В случае повреждения имущества или 

коммуникаций незамедлительно сообщить дежурному учителю или 
администратору; 

 3.1.21. Не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в Учреждении если это приводит к конфликту интересов 
педагогического работника; 

3.1.22. Поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями)  обучающихся. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый 
работник выполняет по своей должности, специальности  и квалификации, 

определяется должностными инструкциями, утвержденными директором 

Учреждения на основании Единого квалификационного справочника 
должностей руководителей, специалистов и служащих, профессиональных 

стандартов, содержащих в том числе квалификационные характеристики 

должностей работников образования, в которых предусматриваются 

должностные обязанности работников, требования к знаниям и к 
квалификации, необходимые для осуществления соответствующей 

профессиональной деятельности, соответствующими локальными 

нормативными актами Учреждения и иными актами. 
В целях охраны здоровья от воздействия окружающего табачного дыма и 

последствий потребления табака, Работникам запрещается курение табака на 

территории и во всех помещениях Учреждения. 

3.2. Работники Учреждения имеют право на: 

3.2.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ; 
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3.2.2. Предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

3.2.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 
требованиям охраны труда; 

3.2.4.  Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

3.2.5.  Установление им нормальной продолжительности рабочего 
времени, предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), 

ежегодного оплачиваемого отпуска; 

3.2.6.  Полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 
предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

3.2.7.  Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
3.2.8. Объединение, включая право на создание профессиональных 

союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов; 

3.2.9. Участие в управлении Учреждением посредством принятия участия 
в собраниях трудового коллектива; 

3.2.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 
3.2.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

3.2.12. Обжалование приказов и распоряжений администрации 
Учреждения в установленном законом порядке; 

3.2.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
3.2.14. Обязательное социальное страхование в  случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

Получение от Учреждения безвозмездно: 
3.2.15. Копии сведений о себе, представленных Учреждением в 

Пенсионный фонд РФ для индивидуального (персонифицированного) учета, а в 

случае несогласия со сведениями, содержащимися в его индивидуальном 

лицевом счете, – на обращение с заявлением об исправлении указанных 
сведений в органы Пенсионного фонда Российской Федерации, включая его 

Правление, либо в суд; 

3.2.16. Справки о сумме заработка за два календарных года, 
предшествующих году прекращения работы. Справка выдается в день 

прекращения работы (увольнения) или после прекращения работы 

(увольнения), – в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи уволенным 

работником соответствующего письменного заявления на имя директора 
Учреждения); 

3.2.17. Надлежаще заверенных копий документов, связанных с работой 

(копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; 

consultantplus://offline/ref=DEDA014BC039B2D93B560111CC4EA42296BCB8FA16435B8D811CD9B5CF2D31F7F41E603063FE1B47z9ICH
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копию трудовой книжки или выписку из трудовой книжки; справки о 

заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах 
на обязательное пенсионное страхование, периоде работы в Учреждении и др.), 

– в течение 3-х рабочих дней с момента подачи работником соответствующего 

заявления; 
3.2.18.  Своей трудовой книжки. Трудовая книжка выдается в целях 

обязательного социального страхования (обеспечения) Работника в срок не 

позднее 3-х рабочих дней со дня подачи Работником соответствующего 

письменного заявления на имя директора Учреждения. Работник, получивший 
трудовую книжку, обязан в срок не позднее трех рабочих дней со дня 

получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное 

социальное страхование (обеспечение), вернуть ее в отдел кадров Учреждения. 
3.3. Помимо прав, предусмотренных п. 3.2. настоящих Правил, 

педагогические работники Учреждения имеют право на: 

-  право на повышение квалификации по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 
-  право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности; 

- на аттестацию на добровольной основе на первую (высшую)  

квалификационную категорию и получение ее в случае успешного 
прохождения аттестации; 

- на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 

оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, 
устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы; 

- свободу выбора и использования технологий и методик обучения и 

воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний 

обучающихся, воспитанников. 
-  иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 
3.3. Работникам  Учреждения в помещениях Учреждения и на 

территории Учреждения запрещается: 

- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам 
наркотические средства и психотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества; 

3.4. Помимо п.3.3. педагогическим работникам запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

- отменят, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) 

и перерывов (перемен)  между ними; 

- удалять учащихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для 
выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом.  

4. Основные обязанности и права работодателя 
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4.1. Работодатель Учреждения обязан: 

4.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 
правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

4.1.2.  Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором. 

4.1.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

4.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей. 

4.1.5.  Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
4.1.6.  Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные Правилами, и в порядке, 

установленном трудовыми договорами. 

4.1.7.  Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

4.1.8.  Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением. 
4.1.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью. 
4.1.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 
федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

4.1.11. Рассматривать представления профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 
принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям. 

4.1.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в 
управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами формах. 

4.1.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей. 
4.1.14. Своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, 

направленные на улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять 

лучших работников. 
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4.1.15. Укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда. 

4.1.16. Обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, 
освещение, вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для 

хранения верхней одежды работников Учреждения. 

4.1.17. Контролировать соблюдение работниками всех требований 
инструкций по технике безопасности, противопожарной охране. 

4.1.18. Создавать условия для  повышения производительности труда, 

улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, 

решать вопросы о поощрении передовых коллективов и отдельных работников. 
4.1.19. Обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации 

работников Учреждения. 

4.1.20. Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой 
обстановки, поддерживать инициативу и активность работников. 

4.1.21. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников. 

4.1.22. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами. 
4.1.23. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. 

4.1.24. Безвозмездно выдавать работнику (при наличии от него 

письменного заявления) в течение 3-х рабочих дней: трудовую книжку (в целях 
обязательного социального страхования (обеспечения) Работника),  надлежаще 

заверенные копии документов, связанных с его работой в Учреждении (копии 

приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; копию 

трудовой книжки или выписку из трудовой книжки; справки о заработной 
плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, периоде работы в Учреждении и др.). 

4.1.25. Выдать работнику при увольнении копию сведений о нем, 
представленных страхователем в Пенсионный фонд РФ для индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

4.1.26. Выдать работнику при увольнении или по письменному заявлению 

уволенного работника (в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи 
указанного заявления) справку о сумме заработка за два календарных года по 

установленной форме. 

4.1.26. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 4.2. Работодатель Учреждения имеет право: 

consultantplus://offline/ref=94AF7A8368C9B6293BB6A31450F1A9435B643D4EC3AC218B4C2CA7C51750004924F6AE0E93A9C13Bt7K2H
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4.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.2.2.  Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры. 
4.2.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.2.4. Требовать от работников Учреждения исполнения ими трудовых 

обязанностей и бережного отношения к имуществу Организации (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Учреждения, если Учреждение несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения Правил. 

4.2.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.2.6. Принимать локальные нормативные акты. 

4.2.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и 
защиты своих интересов и вступать в них. 

4.2.9. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

4.2.10. Работодатель учреждения  осуществляет внутришкольный контроль, 
посещение уроков, школьных и внешкольных мероприятий. 

5. Режим рабочего времени. Время отдыха.  

5.1.  В Учреждении устанавливается 40 часовая шестидневная рабочая 
неделя. Режим работы учреждения, графики работы, учебное расписание 

утверждается приказом директора в августе перед началом  каждого учебного 

года.  

5.2 Продолжительность рабочего времени конкретного работника 
устанавливается трудовым договором  и графиком работы с учетом результатов 

специальной оценки условий труда, утвержденным директором Учреждения. 

5.3. В связи с особенностями в организации режима работы учреждения  
работникам может быть установлена как 6-ти  так и  5-ти дневная рабочая 

неделя:                                 

- 5-ти дневная рабочая неделя для следующих структурных 

подразделений (профессиональных квалификационных групп) и отдельных 
работников указана в приложении № 2 к Правилам;  

 - 6-ти дневная рабочая неделя для следующих структурных 

подразделений (профессиональных квалификационных групп) и отдельных 
работников указана в приложении № 3 к Правилам; 

5.4. Режим работы заместителей директора и директора определяется 

графиком работы с учетом  необходимости обеспечения руководства 

деятельностью Учреждения. Для директора Учреждения, его заместителей, 
начальника хозяйственного отдела  устанавливается ненормированный рабочий 

день. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

consultantplus://offline/ref=0DA3DDADDA561A6E8EE4E74A8F56E4C5DCDDCD20A6950E1F4E6EE14DDCDB0AFE2CD57E3C1379695AAFMDH
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ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, 

определяемый Правилами (Приложение № 5 к Правилам). 
5.5.Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю; 

       - для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю; 
       - для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю; 

       - для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, - не более 36 часов в неделю в порядке, установленном 
Правительством РФ. 

5.6. По соглашению между работником и работодателем Учреждения 

может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день 
(смена) или неполная рабочая неделя).  

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из 

родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 
(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход 

за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  
Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с 

включением этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В 

последнем случае просьба работника установить неполный рабочий день  (с 
указанием продолжительности рабочего дня, времени начала и окончания 

рабочего дня ) или неполную рабочую неделю (с указанием продолжительности 

рабочей недели, рабочих и нерабочих дней) выражается в соответствующем 

письменном заявлении на имя директора. Установление работнику неполного 
рабочего дня  или неполной рабочей недели оформляется в виде 

дополнительного соглашения к трудовому договору, затем издается 

соответствующий приказ. 
При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для 
работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, исчисления страхового (трудового) стажа и других 

трудовых прав. 
5.7. Накануне нерабочих праздничных дней (перечень нерабочих 

праздничных дней см. в п. 5.10 Правил) продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час (кроме педагогических работников, которым 

установлена учебная нагрузка).  
В тех случаях, когда в соответствии с федеральным законом или 

постановлением Правительства Российской Федерации выходной день 

переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший 



 

 

19 

 

выходной) должна соответствовать продолжительности рабочего дня, на 

который перенесен выходной день. 
Накануне выходных дней продолжительность работы при 6-тидневной 

рабочей неделе  не может превышать пяти часов. 

5.8. Продолжительность работы (смены) в ночное время (с 22 часов до 6 
часов) сокращается на один час без последующей отработки. 

Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере 

(по сравнению с работой в нормальных условиях), устанавливаемом 

Положением об оплате труда, действующим в Учреждении. 
Для сторожей (вахтеров), работающих в ночную смену, устанавливается 

следующий режим работы: «сутки через двое» (одни сутки – рабочее время, 

двое суток подряд – время отдыха).  
Для помощников воспитателей, работающих в ночную смену во время 

учебного процесса, устанавливается следующий режим работы: «сутки через 

одни» (одни сутки – рабочее время, одни сутки – время отдыха). При 5-ти 

дневной рабочей неделе  у помощников воспитателей имеется 42 часовой 
непрерывный отдых (ст.110 ТК РФ).  

Для этой категории работников осуществляется суммированный учет 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период (устанавливаемый продолжительностью один год) не 
превышала нормального числа рабочих часов. 

Указанным категориям работников устанавливается следующее время 

начала и окончания работы: 
Сторожа (вахтеры): время начала работы – 19:00 часов, время окончания 

работы – 7:00 часов следующего дня;  прием пищи осуществляется в течение 

рабочего времени (перерывы указаны в графике работы); 

Режим работы помощников воспитателей:  
а) во время учебного процесса – с 20:00 часов до  08:00 часов следующего 

дня (ночное дежурство по сменам); прием пищи осуществляется в течение 

рабочего времени (перерывы указаны в графике работы); 
б) в каникулярное время (карантин) с 08:00 до 16:30 часов (обед с 12:00до 

12:30 часов). 

Дни выхода на работу определяются графиками выхода на работу, 

которые составляются начальником хозяйственного отдела и утверждаются 
директором. Графики выхода на работу доводятся до сведения работников под 

роспись в срок не позднее, чем за месяц, и обязательны как для работников, так 

и для администрации Учреждения. 
5.9. Сверхурочная работа - работа, производимая работником по 

инициативе администрации Учреждения за пределами установленной 

работнику продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), 

а также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при 
суммированном учете рабочего времени. 
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Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия и  в случаях, предусмотренных статьей 99 Трудового 
кодекса Российской Федерации. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 
5.10. Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере в 

соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации,  

устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в Учреждении. 

По желанию работника, выраженном в соответствующем письменном 
заявлении на имя директора, сверхурочная работа вместо повышенной оплаты 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, 

но не менее времени, отработанного сверхурочно. 
5.11.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не 

допускается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в случае необходимости 
выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 

зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждения в целом или ее 

отдельных структурных подразделений. Работа в выходные и нерабочие 

праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном размере или 
предоставлен другой оплачиваемый день отдыха. 

5.12. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего 

совместительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от 
основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы) не может 

превышать 4 часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца 
(другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе 

по совместительству не должна превышать половины месячной нормы 

рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 
установленной для соответствующей категории работников. 

5.13. Особенности работы по совместительству педагогических и 

медицинских работников. 

Продолжительность работы по совместительству медицинских и 
педагогических работников в течение месяца устанавливается по соглашению 

между работником  и работодателем, и по каждому трудовому договору она не 

может превышать: 
– половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из 

установленной продолжительности рабочей недели, а именно для медицинских 

работников - 18 часов, педагогических работников – 18 часов, воспитателей – 

12,5 часов; учителей – 9 часов. 
5.14. Отдельным работникам может устанавливаться режим гибкого 

рабочего времени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, 

окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется 
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по соглашению сторон. Работодатель обеспечивает отработку работником 

суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных 
периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). Режим гибкого рабочего 

времени устанавливается в трудовом договоре при его заключении, либо 

впоследствии (посредством заключения дополнительного соглашения к 
трудовому договору). 

5.15. Особенности режима работы педагогических работников. 

5.15.1. Педагогическим работникам устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 
 В зависимости от должности  и (или) специальности педагогическим 

работникам  устанавливается  продолжительность рабочего времени или нормы 

часов педагогической работы  за ставку заработной платы. 
Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю 

устанавливается: педагогу – психологу, социальному – педагогу, старшему 

методисту,  медицинской сестре. 

Норма часов педагогической работы  20 часов  в неделю за ставку 
заработной платы устанавливается: учителю-логопеду, учителю-дефектологу; 

Норма часов педагогической работы  25 часов  в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается: воспитателю; 

Норма часов педагогической работы  18 часов  в неделю за ставку 
заработной платы устанавливается: учителю. 

5.15.2. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

занятия, определяется в астрономических часах и включает  проводимые 
учебные занятия независимо от их продолжительности и перемены между 

каждым занятием, установленные для обучающихся, в том числе 

«динамическую паузу» для обучающихся 1 класса. Рабочее время 

педагогического работника, связанное с проведением занятий, регулируется 
расписанием занятий. Расписание уроков (занятий) составляется и утверждается 

работодателем Учреждения по согласованию с профсоюзной организацией с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 
санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.  

5.15.3. К другой части педагогической работы  работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, относится выполнение видов работы, 
предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности и определяются трудовыми договорами, должностными 

инструкциями, настоящими Правилами,  регулируется графиками и планами 
работы Учреждения, в том числе личными планами педагогического работника, 

и включает: 

- ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в 

бумажной) форме; 
- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских 
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собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 
- организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, 

обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением; 
- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных 

обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 
- периодические кратковременные дежурства в Учреждении в период 

образовательного процесса, которые организовываются в целях подготовки к 

проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, 
воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного 

времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых 

для отдыха обучающихся, воспитанников различной степени активности, 

приема ими пищи. При составлении графика дежурств педагогических 
работников в  Учреждении в период проведения учебных занятий и внеурочной 

занятости детей до их начала и после окончания учебных занятий, учитываются 

сменность работы Учреждения, режим рабочего времени каждого 

педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, 
общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не 

допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, 

дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна.  
График дежурств составляется на четверть, утверждается руководителем 

Учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом и 

вывешивается на видном месте. Дежурство педагогов начинается не ранее чем 

за 20 минут до начала занятий и продолжается не более 20 минут после 
окончания занятий. Дежурный учитель передаёт дежурство воспитателю, а 

дежурный воспитатель дежурному администратору.  

Во время приёма пищи дежурный администратор совместно с педагогами 
осуществляет контроль за порядком в столовой. Дежурный администратор 

выполняет свои обязанности согласно утверждённому директором графика 

дежурств и утвержденного  функционала. 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 
обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, 

проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.). 
5.15.4. Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, 

ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 
планами работы, педагогический работник может использовать для повышения 

квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 
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5.15.5. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть 

обеспечена полная учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки 
заработной платы в полном размере с учетом их догрузки до установленной 

нормы часов другой педагогической работой. 

Формой догрузки может являться педагогическая работа без 
дополнительной оплаты в группе продленного дня, кружковая работа, работа 

по замене отсутствующих учителей, проведение индивидуальных занятий на 

дому с обучающимися, организуемых в соответствии с медицинским 

заключением, выполнение частично или в полном объеме работы по классному 
руководству, проверке письменных работ, внеклассной работы по физическому 

воспитанию и другой педагогической работы, объем работы которой 

регулируется Учреждением. 
5.15.6. Для воспитателей введён режим рабочего дня с разделением его на 

части с  перерывом, составляющим два и более часа подряд, с соответствующей 

компенсацией порядке и размерах, предусматриваемых Положением об оплате 

труда работников Учреждения. Время перерыва между двумя частями смены в 
рабочее время не включается. Воспитателям устанавливается суммированный 

учет рабочего времени, продолжительность рабочего времени в неделю не  

должна превышать среднемесячной нормы часов за учетный период. 

5.15.7. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, 
установленных для обучающихся, воспитанников Учреждения и не 

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными 

отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для них 
рабочим временем. 

 В период каникул устанавливается пятидневная рабочая неделя для всех 

работников учреждения кроме сторожей (вахтеров). Продолжительность 

рабочего времени педагога во время каникул определяется в пределах времени 
его учебной нагрузки до начала каникул. График работы на каникулах 

утверждается директором Учреждения. 

5.15.8. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 
педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической 

работы), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для 
выполнения работ, предусмотренных пунктом 5.15.3 настоящих Правил, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке. 

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в 
соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период 

привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе с 

учетом количества часов индивидуального обучения таких детей, 

установленного им до начала каникул. 
5.15.9. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в 
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пределах продолжительности рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы.  
5.15.10. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) 

для обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 
педагогических и других работников Учреждения. 

5.15.11. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) 

в отдельных классах (группах) либо в целом по Учреждению по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя и другие 
педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, 

методической, организационной работе в порядке и на условиях, 

предусмотренных пунктом 5.15.3 настоящих Правил, с сохранением заработной 
платы в установленном порядке. 

5.15.12. Рабочий день учителей (воспитателей) начинается не позднее, 

чем за 15 минут до начала занятий. Это время отведено на подготовку кабинета 

к уроку (к занятиям) с соблюдением санитарно-гигиенических норм и уборку 
кабинета после занятий. 

Учитель, ведущий последний урок по расписанию, после звонка с урока 

передаёт учащихся воспитателю. 

5.15.13. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из 
объема выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному 

плану, отведенных на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один 

свободный от проведения занятий день в неделю для методической работы и 
повышения квалификации. 

5.16. Работодатель Учреждения обязан организовать точный учет 

рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. Число 

отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета 
рабочего времени, который ведется в каждом структурном подразделении 

лицами, назначенными ответственными за ведение табеля приказом директора.  

Порядок ведения табеля учета рабочего времени утверждается приказом 
директора. 

5.17. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их 

непосредственной работы, созывать собрания, заседания, совещания по 

вопросам, не связанным с работой. 
5.18. Под «временем отдыха» в Правилах понимается время, в течение 

которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое 

он может использовать по своему усмотрению. 
Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

 Перерывы для отдыха и питания. 
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5.18.1. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не 
устанавливается. Приём пищи осуществляется одновременно вместе с 

обучающимися или отдельно в специально отведённом для этой цели 

помещении; 
5.18.2. Для других работников устанавливается перерыв для питания не 

более 30 мин (согласно графику рабочего дня), который в рабочее время не 

включается прием пищи осуществляется в специально отведённом для этой 

цели помещении; 
5.18.3. Работники, выполняющие работу по профессии сторож (вахтер), 

помощник воспитателя (в ночное время), прием пищи осуществляется в 

течение рабочего времени (перерывы указаны в графике работы)  в специально 
отведённом для этой цели помещении. 

  Выходные дни. 

5.18.4. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, 
за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 

днями, приходящимися на дни 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 января. Правительство РФ 

переносит два выходных дня, совпадающих с указанными нерабочими 

праздничными днями, на другие дни в очередном календарном году в порядке, 
установленном трудовым законодательством РФ. 

5.18.5. Работникам, выполняющим работу по  профессиям (сторож 

(вахтер), помощник воспитателя (на интернате)) выходные дни 
устанавливаются в соответствии с графиками выхода на работу. 

Отпуска. 

5.18.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка.  
Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью:  

56 календарных дней – педагогическим работникам; руководящим 
работникам; 

28 календарных дней – медицинским работникам, специалистам и 

служащим, работникам хозяйственного отдела и склада, учебно-

вспомогательному персоналу; 
31 календарный день – работникам моложе 18 лет; 

30 календарных дней – инвалидам. 

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 
оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются. 
Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала 

5.18.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 
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работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Работникам, имеющим 2-х и 
более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их 

заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 

14 дней. 
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; 
- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.  
Работникам Учреждения, кроме педагогических работников, отпуск за 

второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года. Педагогическим работникам отпуск предоставляется, как 

правило,  в летний период времени. 
5.18.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения первичной профсоюзной организации не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 15 
декабря) в порядке, установленном Трудовым кодексом для принятия 

локальных нормативных актов. График отпусков обязателен как для 

работодателя, так и для работника. 
 О времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной 

форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. Обязанность известить 

работников о времени начала отпуска возлагается на отдел  кадров 

Учреждения. 
Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, 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 у данного работодателя. 

5.18.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 
перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 
локальными нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 
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времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести 
ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе 
работы Учреждения допускается с согласия работника перенесение отпуска на 

следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 

12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

5.18.10.  По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Письменное 

соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено как до 
утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение 

календарного года действия графика отпусков.  

В случае если инициатором разделения отпуска на части выступает 

работник, он вправе подать соответствующее заявление на имя директора. В 
заявлении должна быть отражена просьба работника о разделении отпуска на 

части,  а также указаны: количество частей отпуска, их продолжительность и 

конкретные даты предоставления отдельных частей. Наличие на заявлении 

визы непосредственного руководителя указанного работника (с указанием 
мотивов удовлетворения просьбы работника или отказа в ее удовлетворении) 

является обязательным. 

Работник, выполняющий обязанности классного руководителя, планирует 
отпуск с учетом прохождения летней трудовой практики обучающихся класса, 

в котором он работает. 

5.18.11. 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. 

5.18.12.  Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 
календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена 

денежной компенсацией. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 
беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 
соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации 

за неиспользованный отпуск при увольнении). 

5.18.13.  Педагогическим  работникам  через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы  предоставляется длительный отпуск сроком до одного 
года в порядке, определяемом  локальным актом Учреждения. 

5.18.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется  в течение 

года работы работника в Учреждении, считая со дня поступления на работу.  
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В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск включаются периоды времени, установленные частью первой ст. 121 
Трудового кодекса РФ. 

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 ст. 76 

Трудового кодекса РФ (за исключением периода отстранения от работы 

работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр (обследование) 
не по своей вине; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х 

лет; 
- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 

заработной платы, превышающее 14 календарных дней в течение рабочего 

года. 

5.18.15. Работникам, работающим в Учреждении на условиях внешнего 
совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

одновременно с отпуском по основной работе, в связи с этим указанные 

работники в срок не позднее 10 декабря каждого года могут предоставить 

работодателю документ с основного места работы о запланированном периоде 
отпуска и/или соответствующее заявление.  

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, 

ежегодный оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно 
с отпуском по основной работе. 

5.18.16. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 
увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При 

этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом 

случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска 
(если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

5.18.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 
соглашению между работником и работодателем.  

 

6. Оплата труда 

 

6.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующими у работодателя Положением об  оплате труда 

работников Учреждения, согласованным с выборным профсоюзным 
комитетом. 

6.2. Заработная плата выплачивается 27 и 12 числа каждого месяца. 

Выплата за первую половину отработанного месяца производится 27 числа 
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каждого месяца, выплата за вторую половину отработанного месяца 

производится 12 числа следующего месяца. При совпадении дня выплаты с 
выходным или нерабочим днем выплата заработной платы производится 

накануне этого дня.  

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 
  6.3. При выплате заработной платы работодатель обязан в день 

окончательного расчета за отработанный месяц выдать работнику расчетный 

листок, содержащий информацию о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за расчетный месяц, о размерах иных начисленных 
работнику сумм, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику размерах и основаниях произведенных удержаний, 

а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного 
листка и цифровые коды видов начислений и удержаний устанавливаются 

локальным актом Учреждения.  

6.4. Для всех случаев определения размера средней заработной платы 

(среднего заработка), предусмотренных действующим законодательством, 
устанавливается единый порядок ее исчисления. 

Для расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные 

системой оплаты труда виды выплат, применяемые у  работодателя независимо 

от источников этих выплат. 
6.5. Система оплаты труда, включая размеры ставок заработной платы, 

окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного 

характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, 
системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы 

премирования, устанавливаются Положением об оплате труда работников 

Учреждения, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии 

с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права. 

6.7. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в 

зависимости от установленной учебной нагрузки, которая производится один 
раз в год в сентябре. 

Учебная нагрузка утверждается директором Учреждения в  сентябре 

текущего года с учетом мнения Профкома на основе предварительной учебной 

нагрузке, разработанной и доведенной до сведения педагогических работников 
не позднее июня  месяца текущего года. 

Порядок определения учебной нагрузки педагогических работников в 

Учреждении. 
6.7.1. Норма часов педагогической работы  за ставку заработной платы и 

нормы часов учебной  работы  (см. п. 5.15.1.  Правил) являются  расчетными 

величинами для исчисления  педагогическим работникам заработной платы в 

месяц с учетом установленной Учреждением объемом педагогической работы 
или учебной работы в неделю. При увеличении или уменьшении объема 

педагогической работы против установленных норм часов за ставку заработной 



 

 

30 

 

платы продолжительность их рабочего времени (как и размер заработной 

платы) увеличивается или уменьшается.                                                  
Нормируемая часть  рабочего времени учителей, определяется в 

астрономических часах и включает проводимые учебные занятия, короткие 

перерывы (перемены) между занятиями, динамические паузы.  
6.7.2. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих 

учебную работу, определяется ежегодно на начало учебного года и 

устанавливается приказом директора Учреждения. 

Объем учебной нагрузки учителей устанавливается исходя из количества 
часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, 

других условий работы в Учреждении и закрепляется в заключенном с 

работником трудовом договоре. 
Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя 

Учреждения, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного дня и 
групп круглосуточного пребывания). 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и 

другим педагогическим работникам, для которых Учреждение является местом 

основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность 
преподавания предметов в классах. 

6.7.3. Объем учебной  нагрузки педагогического работника больше или 

меньше  по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, 
допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 

письменной форме, которое является  неотъемлемым приложением к трудовому 

договору.  

Предварительная педагогическая нагрузка на новый учебный год 
устанавливается Учреждением до ухода работника в очередной отпуск. При 

уменьшении учебной нагрузки работник уведомляется в письменной форме не 

позднее, чем за 2 месяца до начала учебного года. 
6.7.4. Наступление каникул для обучающихся, в том числе для 

обучающихся на дому, не является основанием для уменьшения учителям 

учебной нагрузки и заработной платы, в том числе в случаях, когда заключение 

медицинской организации,  являющее основанием для организации обучения 
на дому, действительно только до окончания учебного года.  

6.7.5. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно 

отсутствующих по болезни и другим причинам учителей и преподавателей, 
оплачивается дополнительно по соглашению сторон. 

 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

 
7.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде администрация 

поощряет работников в следующих формах: 
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- объявление благодарности; 

- выплата премии; 
- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

-  представление к награждению государственными наградами; 
Поощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до 

сведения всего коллектива. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 

материального и морального стимулирования труда. 
7.1.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии 

с Положением об оплате труда работников Учреждения. 

7.1.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 
установленном порядке. 

7.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, директор Учреждения имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным 
действующим законодательством.  

7.2.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за: 
1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное 

дисциплинарное взыскание; 

2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в 
частности: 

- за прогул(отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 
продолжительности; отсутствие на рабочем месте без уважительных причин 

более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

- появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте 

либо на территории Организации или объекта, где по поручению своего 
непосредственного руководителя работник должен выполнять свои трудовые 

обязанности) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это 
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нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 
наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание для утраты доверия к нему со стороны администрации Учреждения 

(если виновные действия, дающие основания для утраты доверия, совершены 

работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей); 
- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (если 

аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей); 

- принятие необоснованного решения заместителем Учреждения, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества Учреждения, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Учреждения. 
7.2.3. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за 

неоднократное неисполнение без уважительных причин трудовых обязанностей 

(если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание), т.е. по 

пункту 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ, производится с учетом 
мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

 7.2.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 
работником образовательного учреждения норм профессионального поведения 

или устава Учреждения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы  должна быть передана 

данному педагогическому работнику. 
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, ведущих к 
запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников 

7.2.5. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только 

директором Учреждения (или работником, которому переданы полномочия 
директора). 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был 
совершен, предшествующее поведение работника, его отношение к труду. 

7.2.6. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно 

быть затребовано объяснение в письменной форме (объяснительную записку). 

Если по истечении срока, предоставленного для представления объяснения (но 
не менее 2-х рабочих дней) указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
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7.2.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске. Днем обнаружения проступка, с которого начинается 

течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому по работе 

(службе) подчинен работник, стало известно о совершении проступка. 
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев 

со дня совершения проступка. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 
Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде выговора или 

замечания объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 
работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения 

объявляется работнику под роспись в день его издания. В случае, когда приказ 
невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

7.2.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
в виде выговора или замечания 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 (изложенной в письменном заявлении), ходатайству 

его непосредственного руководителя. 
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 
 

8. Заключительные положения 

 

8.1. Правила вступают в силу со дня утверждения  и являются 
приложением к коллективному договору.  

8.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо 

от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых 
отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных 

обстоятельств. 
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Приложение №1 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка в КОУ «Адаптивная школа-

интернат №17» 

 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

 

 Я,_____________________________________________________________ 

(Фамилия, Имя, Отчество будущего работника (или работника)) 

ознакомился со следующими локальными нормативными актами КОУ 
«Адаптивная школа-интернат №17»(напротив положения расписаться): 

1. Правилами внутреннего трудового распорядка 

2. Положением о защите персональных данных 

3. Положение о профессиональной этике педагогических работников 

Учреждения. 

4. Положение об общем собрании  трудового  коллектива. 

5. Положением об оплате труда работников. 

6. Положение о комиссии по трудовым спорам. 

7. Положением об охране труда 

8. Положение о порядке организации и проведении аттестации 

педагогических работников на соответствие занимаемой должности. 

9. Положением о дополнительном профессиональном образовании 
педагогических  работников   

10. Должностной инструкцией (Характеристикой работ (рабочей 
инструкцией) и получил копию на руки.  

11. Коллективный договор КОУ «Адаптивная школа-интернат №17». 

12. Положением о структурном подразделении КОУ «Адаптивная школа-
интернат №17» (для работников структурного подразделения). 

13.  

 

                                                                                                            
_______________________ 

Личная подпись, Дата 
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Приложение №2 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка в КОУ «Адаптивная школа-

интернат №17» 

 

Пятидневная  рабочая неделя для структурных подразделений 

(профессиональных квалификационных групп) и отдельных работников 

Наименование структурных 

подразделений (профессиональных 

квалификационных групп) 

Наименование должностей, профессий 

руководящие работники директор, заместители директора 

Педагогические работники 
педагог-психолог, социальный 

педагог, старший методист, учитель и 
воспитатель (работающий только в 

классах (группах)  по федеральным 

государственным 

общеобразовательным стандартам 
(далее – Стандарт)), учитель-логопед и 

учитель-дефектолог структурного 

подразделения; 

 

Специалисты и служащие     библиотекарь, делопроизводитель, 
инженер-программист (программист), 

контрактный управляющий, 

специалист по кадрам 

Столовая заведующий производством, 

Склад заведующий складом 

Хозяйственный отдел дворник, водитель автомобиля, 

кастелянша,  машинист по  стирке и 
ремонту спецодежды,  начальник 

хозяйственного отдела, слесарь-

сантехник 

Учебно-вспомогательный персонал 
ассистент по оказанию технической 

помощи, помощник воспитателя 
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Приложение №3 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка в КОУ «Адаптивная школа-

интернат №17» 

 

 

 

 Шестидневная  рабочая неделя для структурных подразделений 

(профессиональных квалификационных групп) и отдельных работников 

Наименование структурных 

подразделений (профессиональных 

квалификационных групп) 

Наименование должностей, профессий 

Педагогические работники воспитатель, учитель, учитель-

логопед, которые по режиму работы и 

учебному расписанию Учреждения, 

имеют педагогическую нагрузку в  
классах (группах), обучающихся не по 

ФГОС. 

Медицинские работники медицинская сестра 

Столовая повар 

Склад подсобный рабочий 

Хозяйственный отдел 
рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий,  

электромонтер по ремонту и 

обслуживанию электрооборудования. 

 

 
 

 


	6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые установлены Министерством внутренних дел Российской Фе...
	При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган...
	2.21. В день увольнения работодатель Учреждения  обязан выдать работнику:
	– его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении;
	– копию сведений о работнике, представленных Учреждением в Пенсионный фонд РФ для индивидуального (персонифицированного) учета – под роспись в личной карточке работника;
	– надлежащим образом заверенную копию приказа об увольнении и копии иных документов, связанных с работой (при наличии письменного заявления работника).
	Кроме того, Учреждение обязано произвести с работником окончательный расчет (выплатить ему все суммы, причитающиеся от Учреждения).
	До получения расчета работник обязан представить в отдел кадров Учреждения полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо материальных претензий со стороны работодателя Учреждения.
	Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

	Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности  и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения на основании Единого квалификационного справо...
	5.14. Отдельным работникам может устанавливаться режим гибкого рабочего времени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. Работодатель обеспечива...
	5.18.4. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, приходящимися на дни 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7...
	- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового кодекса РФ (за исключением периода отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный...
	6.3. При выплате заработной платы работодатель обязан в день окончательного расчета за отработанный месяц выдать работнику расчетный листок, содержащий информацию о составных частях заработной платы, причитающейся ему за расчетный месяц, о размерах ...
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