
  



 

1. Общие положения  
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

определяют трудовой распорядок муниципального общеобразовательного учреждения 

«Гимназия № 2» г. Воркуты (далее - Учреждение) и регламентируют порядок приема, 

перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 

применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

Учреждении.  
1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Учреждения в 
целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 
использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 
труда работников Учреждения.  

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:  
"Работодатель" – муниципальное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 2» 

г.Воркуты;  
"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ;  
"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, трудовым договором, 
локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения.  
1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.  
1.6. Официальным представителем Работодателя является директор.  
1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях Работников. 
  

2.Порядок приема работников 

 (ст. ст. 16, 57, 58, 59, 65, 66, 67, 67.1, 68, 69, 70, 212, 213, 266, 289 ТК РФ)  
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора.  
2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, Уставом, коллективным 

договором (при его наличии), иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью Работника.  
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые. Впервые принятым  на работу сотрудникам не 
оформляются трудовые книжки в бумажном варианте (с 2021 года). Сведения об их трудовой 
деятельности вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст.66.1 ТК РФ). Лица, имеющие 
бумажную трудовую книжку  вправе потребовать от работодателя, чтобы его приняли и 
продолжали заполнять в соответствии со ст.66.1 ТК РФ. Не требуется трудовая книжка если 
работник поступает на работу на условиях совместительства;  

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 



исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 
индивидуального лицевого счета);  

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;  

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- 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 устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

При поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой  
в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 
преследованию;  

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.   

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 
свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются Работодателем.  

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с еѐ 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку.  
2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора 
передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у Работодателя.  

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом 

допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 
письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения.  

2.7.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения 
Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к 

работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к 

ответственности.  
2.8. Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок;  
2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не 

установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами.  
2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  
2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на 
неопределенный срок.  

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.  

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 
принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к работе 
без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 



трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 
начала работы.  

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;  

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 
работу по специальности в течение одного года со дня его получения;  

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;  
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями;  
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).  
2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

организации и его заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 
законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 
не может превышать двух недель.  

2.15. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 
Работнику не устанавливается.  

2.16. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 
законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 

индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом 

договоре необходимо предусмотреть соответствующее условие.  
2.17. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати 

лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский 

осмотр. 

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

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его уполномоченного на это представителя.  

2.19. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления такого договора в силу.  

2.20. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор.   
2.18. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 
Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

2.19. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 
обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 
(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране труда.  

Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по охране труда, к 
работе не допускается.  



2.20. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 
него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной. 

  
3. Порядок перевода работников (ст.ст. 72, 72.1, 72.2, 73ТК РФ)  

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение 
трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 
Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 
продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 
вместе с работодателем.  

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника.  

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 
обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 
Работника:  

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, 
ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 
части;  

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 
или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными Трудовым кодексом РФ.  
3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 
передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся  
у Работодателя.  

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 
основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 
подпись. 

  
4. Порядок увольнения работников (согласно гл. 13 ТК РФ)  

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора 

Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним 
под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.  

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы Работника, 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).  

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 



документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.  

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку (предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя) и 
произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие 
суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления 

уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника 
Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 
связанных с работой.  

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 
договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 
статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.  

4.7. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному 

обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель 
обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. 

  
5. Основные права и обязанности работников 

5.1. Работники имеют право на:  
1) заключение,  изменение  и  расторжение  трудового  договора  в  порядке  и  на  

условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  
3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;  
4) своевременную и в полном объѐме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  
5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков;  
6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте;  
7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации  

в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами 
Учреждения;  

8) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;  

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

законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых 
споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым 
законодательством;  

10) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;  
11) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными  
законами.  



12) отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 
здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

13) получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 
государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 
рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от 
воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;  

14) обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии 
с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;  

15) периодический и внеочередной медицинский осмотр (обследование) в 

соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы 
(должности) и среднего заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра 
(обследования); 

16) гарантированная защита персональных данных работника;  
17) компенсации, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, 

коллективным договором, если он занят на тяжелых работах, работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда.  

5.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 
свободами:  

1) свобода выбора получения образования согласно склонностям и потребностям 
человека, создание условий для самореализации каждого человека, свободное развитие его 
способностей, включая предоставление права выбора форм получения образования, форм 

обучения, организации, осуществляющей образовательную деятельность, направленности 
образования в пределах, предоставленных системой образования;  

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 
методов обучения и воспитания;  

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ  
и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 
отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);  

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 
и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании;  

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 
планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;  

6) право на осуществление научной, творческой, исследовательской деятельности, 
участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении 
инноваций;  

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 
также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения, к 
информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным  
и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 
педагогической, исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих 
образовательную деятельность;  

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими услугами 
Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 
локальными нормативными актами;  

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 
управления, в порядке, установленном Уставом учреждения; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;  



11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 
в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;  

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений;  

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 
работников.  

5.3. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав  
и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 
Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 
закрепленных в локальных нормативных актах Учреждения.  

5.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 
гарантии:  

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  
2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;  
4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;  

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации;  

6) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 
законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.  

5.5. Работники обязаны:  
1) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные 

нормативные акты, принятые в Учреждении в установленном порядке;  
2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка, 

своевременно и точно исполнять распоряжения директора Учреждения, использовать все 
рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;  
3) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные 
соответствующими правилами и инструкциями;  

4) проходить обучение безопасным методам и приѐмам выполнения работ и оказанию 
первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 
проверку знаний требований охраны труда;  

5) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих 
или затрудняющих нормальное производство работы (простой) и немедленно сообщить о 
случившемся директору Учреждения;  

6) немедленно извещать директора Учреждения о любой ситуации, угрожающей 
жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, или об ухудшении состояния своего 
здоровья;  

7) проходить  обязательные  предварительные  (при  поступлении  на  работу)  и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования),  
а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 
работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными 
законами.  



8) содержать своѐ рабочее место в порядке, чистоте, соблюдать чистоту в Учреждении 
и на территории Учреждения, а также соблюдать установленный порядок хранения 
материальных ценностей и документов;  

9) обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать 
оборудование, методический материал;  

10) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм 
делового общения, принятых в Учреждении.  

11) Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями 

(функциональными обязанностями), составленными с учетом положений Единого тарифно-

квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.  
5.6. Педагогические работники Учреждения несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, 

организуемых Учреждением. Обо всех случаях травматизма учащихся работники 

Учреждения обязаны немедленно сообщить администрации. 
5.7. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 
обеспечивать в полном объѐме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики;  

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений;  

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 
труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 
здорового и безопасного образа жизни;  

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания;  

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами 

с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;  
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  
9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя;  

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

11) проверять сообщения, поступившие на их электронный адрес, с электронного 

адреса учреждения gimn_2_vor@edu.rkomi.ru  с периодичностью один раз в два часа в 

течение рабочего времени, в исключительных случаях сообщения могут поступать и после 
рабочего времени. Работники учреждения обязаны оперативно отвечать на электронные 

сообщения, если текст сообщения этого требует. Сообщения, поступившие в адрес 

работника, от директора, заместителей директора, делопроизводителя, заведующего 

хозяйством, педагогом-библиотекарем, социального педагога, руководителей ШМО 

считаются официальными деловыми сообщениями;  
12) в случае отсутствия на рабочем месте (более одного часа), за исключением 

больничного листа, лично направлять на имя директора учреждения, а в его отсутствие – 



лица его заменяющего или заместителя директора, курирующего организационные вопросы, 

письменное заявление, в котором указывает дату отсутствия, предполагаемое время, причину 

(посещение врача, сдача анализов, сдача экзаменов, личные обстоятельства). Только после 

визирования заявления грифом согласования работник имеет право отсутствовать на рабочем 

месте. Передавать в приемную учреждения заявление с «третьими» лицами запрещено;  
13) соблюдать Устав Учреждения Правила внутреннего трудового распорядка и 

другие локальные нормативные акты, касающиеся сферы деятельности работника;  
5.8. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения учащихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 
национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том 

числе посредством сообщения учащимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

учащихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.  
5.9. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые 

установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение 
педагогическими работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими аттестации.  

6. Основные права и обязанности Работодателя 
6.1. Работодатель имеет право:  
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками Учреждения  

в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  
3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  
4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка;  
5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  
6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты.  
6.2. Работодатель обязан:  
1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, трудовых договоров;  
2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
3) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном трудовым законодательством;  
4) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;  
5) организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и 

квалификацией, закрепить за работником рабочее место; обеспечить здоровые и безопасные 
условия труда в пределах установленных нормативов воздействия вредных факторов, 
исправное состояние оборудования;  

6) создавать условия для роста профессионализма работников; осуществлять 
мероприятия по повышению качества работы, улучшению организации и повышению 
культуры труда;  

7) постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования труда, широко 
применяя системы оплаты по показателям качества и интенсивности работы; обеспечивать 
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материальную заинтересованность работников в результатах их личного вклада в общие 
итоги работы; обеспечить правильное применение действующих условий оплаты;  

8) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно 

осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, устранение потерь 

рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование 
стабильного трудового коллектива; применять меры воздействия к нарушителям трудовой 
дисциплины;  

9) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать 
надлежащее оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, 
соответствующие правилам по охране труда;  

10) принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных  
и других заболеваний работников; в случаях, предусмотренных законодательством, 
своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными (опасными, 
тяжелыми) условиями труда основанных на результатах аттестации рабочих мест по 
условиям труда или специальной оценки условий труда;  

11) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований 
инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, 
противопожарной охране;  

12) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников; 

13) обеспечивать защиту персональных данных работника.  
14) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  
15) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  
16) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  
17) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, 
трудовыми договорами и настоящими Правилами;  

18) обеспечить недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке 
обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны 
труда;  

19) обеспечить   недопущение   работников   к   исполнению   ими   трудовых 
обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также 
в случае медицинских противопоказаний;  

7. Оплата труда  
7.1. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской 

Федерации (в рублях).  
7.2. Заработная плата исчисляется в соответствии с системой оплаты труда, 

предусмотренной постановлениями администрации Муниципального образования 
городского округа «Воркута».  

7.3. Оплата труда работникам Учреждения производится на основе должностных 

окладов (ставок заработной платы) руководителей и специалистов муниципальных 

учреждений образования, должностных окладов (ставок заработной платы) педагогических 

работников муниципальных учреждений образования всех типов и видов, утвержденных 

действующим на данный период времени постановлением администрации муниципального 
образования городского округа «Воркута» «Об оплате труда работников муниципальных 

учреждений образования».  
7.4. Должностные оклады (ставки заработной платы) педагогических работников 

учреждения устанавливаются в зависимости от требований к уровню образования, 
квалификации и стажу работы по специальности.  



7.5. Фонд оплаты труда работников Учреждения формируется на финансовый год, 
исходя из объѐма лимитов бюджетных обязательств, выделенных из бюджета Республики 
Коми и из бюджета МО ГО «Воркута».  

7.6. Оплата труда работников Учреждения, занятых по совместительству, а также на 

условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному 
времени. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по 
должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из 

должностей.  
7.7. Размеры должностных окладов устанавливаются в индивидуальном трудовом 

договоре с работником.  
7.8. Надбавки за интенсивность и качество работы, премиальные выплаты директору 

учреждения и его заместителям устанавливаются с учѐтом фактического значения 
коэффициента кратности среднемесячной заработной платы директора Учреждения и его 
заместителей к среднемесячной заработной плате работников Учреждения.  

7.9. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчѐтный листок, 

содержащий информацию о составных частях заработной платы за расчѐтный месяц, 
размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 
подлежащей выплате. В целях защиты персональных данных работников, расчѐтный листок 

выдается каждому работнику индивидуально под роспись.  
7.10. Ответственность за сохранение персональных данных в части суммы заработной 

платы несѐт ведущий экономист Учреждения.  
Форма расчѐтного листка и цифровые коды видов начислений и удержаний 

установлены в Приложении к Коллективному договору, действующему в Учреждении.  
7.11. Общий контроль за исчислением заработной платы работников учреждения 

осуществляет директор Учреждения.  
Непосредственную ответственность за организацию исчисления заработной платы и 

премирование работников несет ведущий экономист.  
 7.12. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца 15 и 30 числа 

каждого месяца: 30 числа выплачивается первая часть заработной платы работника за 
текущий месяц (в связи с нерабочими праздничными днями установить в январе расчетный 
период для расчета заработной платы за первую половину месяца с 1 по 20 число месяца); 15 
числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с работником.  

  При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, 
выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени 
отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

7.13. Изменение должностных окладов производится:    
- педагогическим работникам при присвоении квалификационной категории - со дня 

вынесения решения аттестационной комиссии;   
- руководителям и педагогическим работникам имеющим ученую степень доктора 

наук, соответствующую профилю образовательной организации или педагогической 
деятельности (преподаваемых дисциплин);  

- руководителям и педагогическим работникам, имеющим ученую степень кандидата 
наук соответствующую профилю образовательной организации или педагогической 
деятельности (преподаваемых дисциплин).  

При наступлении у работника права на изменение должностного оклада в период 
пребывания его в ежегодном или другом отпуске, а также в период его временной 

нетрудоспособности выплата заработной платы, исходя из размера ставки (оклада) 
производится со дня окончания отпуска или временной нетрудоспособности.  

7.14. Заработная плата исчисляется в соответствии с системой оплаты труда, которая 
учитывает следующее:  

- показатели квалификации (образование, стаж, педагогический опыт, наличие 

квалификационной категории, наличие ученой степени, почетного звания, в соответствии 



с которым регулируется размер ставки (должностной оклад) работника.  
- продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников 

- объѐм учебной (педагогической) работы  
- порядок исчисления заработной платы педагогических работников на основе 

тарификации  
 - выплаты установленной при тарификации заработной платы независимо от 

количества дней и недель в месяце, а также в период каникул и в период отмены учебных 
занятий (образовательного процесса) по климатическим и санитарно-эпидемиологическим 
основаниям  

- особенность начисления почасовой оплаты труда педагогических работников  
- дополнительную оплату за условия труда, отклоняющиеся от нормальных условий 

труда по итогам аттестации рабочих мест или спецоценки условий труда.  
- дополнительную оплату педагогических и других работников за работу, не 

входящую в их должностные обязанности, в том числе связанную с образовательным 
процессом (классное руководство, проверка письменных работ и другое) при условии 
наличия фонда  

-выплаты, обусловленные районным регулированием оплаты труда 
- процентные надбавки к заработной плате за стаж работы в районах Крайнего Севера, 

в приравненных к ним местностях и других районах с тяжѐлыми природно-климатическими 
условиями  

7.15. На педагогов и других педагогических работников, выполняющих 
педагогическую работу без занятия штатной должности (включая педагогов из числа 
работников, выполняющих эту работу помимо основной в том же учреждении), на начало 

нового учебного года составляются и утверждаются новые тарификационные списки. 
7.16. Почасовая оплата труда педагогических работников применяется при оплате:  
- за часы, выполненные в порядке замещения отсутствующих по болезни или по 

другим причинам учителей и других педагогических работников, продолжавшегося не 
свыше двух месяцев  
 - за часы педагогической работы, выполненные учителями при работе с детьми, 
находящимися на длительном лечении, сверх объема, установленного им по тарификации  

- при оплате за педагогическую работу специалистов предприятий, учреждений и 
организаций (в том числе из числа работников Управления образования), привлекаемым для 
педагогической работы в Учреждении;  

- при оплате за часы преподавательской работы в объеме 300 часов в год в другом 
образовательном учреждении (в одном или нескольких) сверх учебной нагрузки, 
выполняемой по совместительству на основе тарификации.  

7.17. Удержания из заработной платы  
Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами.  
Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности 

учреждении могут производиться:  
- для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счѐт заработной 

платы (например, в случае увольнения или болезни работника до окончания рабочего месяца, 
за который был выдан аванс);  

- для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, 
выданного в связи со служебной командировкой или переводом на другую работу в другую 
местность, а также в других случаях;  

- для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а 

также сумм, излишне выплаченных работнику, в случае признания органом по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров вины работника в невыполнении норм труда или простое;  



- при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже 
получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. Это правило не 
распространяется на случаи, когда работник увольняется в связи с:  

- отказом 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;  
- ликвидацией учреждения; 

- сокращением численности или штата работников учреждения;  
-  призывом работника на военную службу или направлением его на альтернативную 

гражданскую службу;  
- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 

государственной инспекции труда или суда; 
- признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением;  
- наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению 

трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, 
эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано 
решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти 
субъекта Российской Федерации,  

- в случае прекращения трудового договора в связи со смертью работника или 
признания судом работника умершим или безвестно отсутствующим.  

Правила издания распоряжения об удержании устанавливаются требованиями статьи 
137 Трудового кодекса РФ.  

Заработная плата, излишне выплаченная работнику (в том числе при неправильном 
применении трудового законодательства или иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права), не может быть с него взыскана, за исключением 

случаев:  
- счѐтной ошибки;  
- если органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров признана вина 

работника в невыполнении норм труда или простое;  
- если заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его 

неправомерными действиями, установленными судом.  
Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может 

превышать 20 %, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, - 50 % заработной 
платы, причитающейся работнику.  

При исполнении исполнительного документа (исполнительного листа, судебного 

приказа, нотариально удостоверенного соглашения об уплате алиментов, удостоверения 
комиссии по трудовым спорам или иного исполнительного документа и др.) с работника 
может быть удержано не более 50 % заработной платы и приравненных к ней платежей и 

выдач до полного погашения взыскиваемых сумм.  
При удержании из заработной платы по нескольким исполнительным документам за 

работником во всяком случае должно быть сохранено 50 % заработной платы.  
Указанные ограничения не распространяются на удержания из заработной платы: 

- при взыскании алиментов на несовершеннолетних детей;  

- возмещении вреда, причиненного здоровью;  

- возмещении вреда в связи со смертью кормильца; 

- возмещении ущерба, причиненного преступлением.  
 Размер удержаний из заработной платы в этих случаях не может превышать 70 %. 
 Размер удержаний из заработной платы исчисляется из суммы, оставшейся после 
удержания налогов.  

7.18. Исчисление средней заработной платы  



Для всех случаев, в соответствии с требованиями статьи 131 Трудового кодекса РФ, 
расчѐт средней заработной платы работника производится исходя из фактически 
начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 

календарных месяцев, предшествующих периоду, в течение которого за работником 
сохраняется средняя заработная плата. При этом календарным месяцем считается период 1-
го по 30-е (31-е) число соответствующего месяца включительно (в феврале - по 28-е (29-е) 
число включительно).  

Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за 
неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путем деления 
суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,3 (среднемесячное число календарных 
дней).  

Средний дневной заработок для оплаты отпусков, предоставляемых в рабочих днях, в 
случаях, предусмотренных статьями 291 и 295 Трудового кодекса РФ, а также для выплаты 
компенсации за неиспользованные отпуска определяется путем деления суммы начисленной 

заработной платы на количество рабочих дней по календарю шестидневной рабочей недели. 
  

8. Рабочее время и его использование  
8.1. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная 

работа с учащимися, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая 
работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 
мероприятий, проводимых с учащимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности 

педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными 

инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы 

в пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным 

нормативным актом Учреждения с учѐтом количества часов по учебному плану, 
специальности и квалификации работника.  

8.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 
Учреждения определяется коллективным договором, настоящими Правилами, иными 
локальными нормативными актами Учреждения, трудовым договором, графиками работы  
и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства, 
Приказом Минобрнауки России от 11.05.2016 года № 536 «Об утверждении Особенностей 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность», Приказом Минобрнауки 

России от 22.12.2014 года № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 
определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре» и с учѐтом особенностей, установленных федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования с учѐтом:  
а) режима деятельности организации, связанного с круглосуточным пребыванием 

обучающихся, пребыванием их в течение определенного времени, сезона, сменностью 
учебных, тренировочных занятий и другими особенностями работы организации;  

б) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за 

ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 года 
№ 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», а также 



продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии с законодательством 
Российской Федерации иным работникам по занимаемым должностям; 

в) объема фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников, определяемого в соответствии с приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 года № 1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 
заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»;  
г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 
квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе 

воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и 

исследовательской работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - 

методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы по ведению 

мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися;  
д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон 
трудового договора.  

8.3. Педагогическим работникам образовательных организаций, участвующим по 

решению уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого 

государственного экзамена, основного государственного экзамена в рабочее время и 

освобожденным от основной работы на период проведения государственной итоговой 
аттестации (далее - ГИА), предоставляются гарантии и компенсации, установленные 

трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

Педагогическим работникам, участвующим в проведении ГИА, выплачивается компенсация 

за работу по подготовке и проведению ГИА. Размер и порядок выплаты указанной 
компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за счѐт бюджетных 

ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение ЕГЭ и 

ОГЭ.  
8.4. В учреждении установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днем. Начало учебных занятий – 08 часов 30 минут.  
8.5. Время начала и окончания работы для каждого педагогического работника 

определяется учебным расписанием и должностными обязанностями.  
8.6. Продолжительность рабочего дня административно-управленческого персонала, 

преподавателя-организатора ОБЖ, педагога-психолога, социального педагога, педагога 
дополнительного образования, педагога-организатора, учителя-дефектолога, учителя- 
логопеда,  учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется графиком 
работы, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени 

за неделю.  
8.7. Учреждение работает с 08 час.00 мин. до 20 час.00 мин. в соответствии с 

расписанием уроков и графиком работы педагогов, административно-управленческого 
персонала, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала.  

8.8. Для работников Учреждения установлены следующие режимы работы:  
8.9. Для директора (устанавливается начальником Управления образования 

администрации МО ГО « Воркута»)  
8.10. Для ведущего экономиста и специалиста в сфере закупок устанавливается 

пятидневная рабочая неделя.  
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени – 40 рабочих часов в неделю (для мужчин). 



 

День недели Начало Окончание 

Обеденный 

перерыв выходной 

 работы работы 30 мин.  

Понедельник, 

9.00 18.30 с 13.00 до 14.00 

 
вторник, суббота, 

среда, воскресенье 

четверг,  

пятница  
 
Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю. 
 

День недели Начало Окончание Обеденный перерыв выходной  

 работы работы    

Понедельник 

9.00 17.12 с 13.00 до 14.00 

  

вторник, суббота,  

среда, воскресенье  

четверг 

  

  

пятница   

 
8.11. Для заведующего хозяйством, делопроизводителя, устанавливается 

шестидневная рабочая неделя. 
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени – 40 рабочих часов в неделю. 
 

День недели Начало Окончание 

Перерыв для 

приема выходной  

 работы работы пищи     

Понедельник, 

8.00 16.00 
с 12.00 до 13.00 

воскресенье 

 

вторник,  

среда,  

четверг,  

пятница  

    

суббота 8.30 14.00 с 11.30 до 12.00  

Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю.    

      

День недели Начало Окончание 
Перерыв для 
приема выходной  

 работы работы пищи     

понедельник 

8.00 15.24 

 

воскресенье 

 

вторник с 12.00 до 13.00  

среда,   

четверг,  

 

 

пятница   

суббота 8.30 13.00 с 11.30 до 12.00   
 
 8.12. Для техника, устанавливается шестидневная рабочая неделя. 



Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 
времени – 40 рабочих часов в неделю. 

 

День недели Начало Окончание 

Перерыв для 

приема выходной  

 работы работы пищи     

Понедельник, 

8.30 16.30 
с 12.00 до 13.00 

воскресенье 

 

вторник,  

среда,  

четверг,  

пятница  

    

суббота 8.30 14.00 с 11.30 до 12.00  

Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю.    

День недели Начало Окончание 
Перерыв для 
приема выходной  

 работы работы пищи     

понедельник 

8.30 15.54 

 

воскресенье 

 

вторник с 12.00 до 13.00  

среда,   

четверг,  

 

 

пятница   

суббота 8.30 13.00 с 11.30 до 12.00   
8.13.  Для специалиста по управлению персоналом, специалиста в области 

охраны труда устанавливается шестидневная рабочая неделя. 
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени – 40 рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание 

Перерыв для 

приема выходной  

 работы работы пищи     

Понедельник, 

9.00 17.00 
с 13.00 до 14.00 

воскресенье 

 

вторник,  

среда,  

четверг,  

пятница  

    

суббота 9.00 14.30 с 12.00 до 12.30  

Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю.    

День недели Начало Окончание 
Перерыв для 
приема выходной  

 работы работы пищи     

понедельник 

9.00 16.24 с 13.00 до 14.00 
воскресенье 

 

вторник  

среда,  

четверг, 

 

 

пятница  

суббота 9.00 13.00 без обеда    
  



8.14. Для заместителей директора устанавливается шестидневная рабочая неделя. 
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени  – 40 рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание Перерыв для приема выходной  

 работы работы пищи   

Понедельник, 8.00 15.00 Так как выполняют 
свои обязанности 

непрерывно в 
течение рабочего 
дня, приѐм пищи 

проходит в 
столовой в удобное 

для работника время 

воскресенье 

 

вторник,    

среда,    

четверг,    

пятница    

суббота 
8.00 13.00 

 

Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание Перерыв для приема выходной  

 работы работы пищи   

понедельник 08.00 15.00 Так как выполняют 
свои обязанности 

непрерывно в 
течение рабочего 
дня, приѐм пищи 

проходит в 
столовой в удобное 

для работника время 

воскресенье 

 

вторник 

08.00 14.00 

 

среда,  

четверг,  

пятница  

суббота 8.00 13.00  

 
8.15. Для педагога-организатора, социального педагога, педагога 

дополнительного образования, педагога-психолога, преподавателя-организатора 
ОБЖ,  учителя-дефектолога, учителя-логопеда устанавливается шестидневная рабочая 
неделя. 

Для работников мужчин и женщин-36 часовая рабочая неделя 

 

День недели Начало Окончание Перерыв для приема выходной  

 работы работы пищи   

Работа в первой половине дня    

понедельник 8.30 15.30 

Так как выполняют 
свои обязанности 

непрерывно в 
течение рабочего 
дня, приѐм пищи 

проходит в 
столовой в удобное 

для работника время 

воскресенье 

 

вторник    

среда, 

8.30 14.30 

 

четверг, 

 

   

пятница    

суббота 8.30 13.30  

    

Работа во второй половине дня  

понедельник 13.00 20.00  

вторник 

13.00 19.00 

 

среда,  

четверг,  

пятница  

суббота 13.00 18.00  

 
8.16. Для педагога-библиотекаря, устанавливается шестидневная рабочая неделя. 

Для работников мужчин и женщин-36 часовая рабочая неделя. 

 



День недели 

Начало 
работы 

Окончание 
работы 

Перерыв для 
приема 
пищи выходной 

 

 

понедельник 

8.30 14.42 

Так как выполняют 
свои обязанности 

непрерывно в 
течение рабочего 
дня, приѐм пищи 

проходит в 
столовой в удобное 

для работника время 

воскресенье 

 

вторник  

среда,  

четверг,  

пятница  

суббота 

 

8.30 

 

13.30 
 

 
 

8.17. Для гардеробщиков, дворника, устанавливается шестидневная рабочая неделя. 
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени – 40 рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание 

Обеденный 

перерыв выходной 

 работы работы 30 мин.  

Понедельник, 8.00 15.30 с11.30 до 12.00 воскресенье 
вторник,     

среда,     

четверг,     

пятница     

суббота 8.00 13.30 с 11.00 до 11.30  

Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание 

Обеденный 

перерыв выходной  

 работы работы 30 мин   

понедельник 

 

08.00 / 10.00 
 

14.30 / 16.30 
с11.30 до 12.00 /  
с 13.30 до 14.00 

воскресенье 

 

вторник  

среда,  

четверг,  

пятница  

суббота  

 
 
8.18. Для вахтеров, устанавливается шестидневная рабочая неделя.  
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени – 40рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание 

Перерыв для приема 

пищи Выходной 

 работы работы   

Работа в первой половине дня   

Понедельник 

7.00 
 

13.40 
 

  

вторник Так как выполняют свои  

среда, обязанности непрерывно воскресенье 
четверг, в течение рабочего дня,  

пятница приѐм пищи проходит в  

суббота столовой в удобное для  

Работа во вторую половину дня работника время  

Понедельник 13.20 
 

20.00 
 

  

Вторник   



среда,   

четверг,   

пятница   

суббота   

Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание 

Перерыв для приема 

пищи Выходной 

 работы работы   

Работа в первой половине дня 
Понедельник 

8.00 14.00 

Так как выполняют свои 

обязанности непрерывно 

в течение рабочего дня, 

приѐм пищи проходит в 
столовой в удобное для 

работника время 

воскресенье 

вторник 
среда, 

четверг, 

пятница 
суббота 

Работа во вторую половину дня 
Понедельник 

14.00 20.00 

вторник 

среда, 

четверг, 

пятница 

суббота 

 

8.19. Для уборщиков служебных помещений устанавливается шестидневная 

рабочая неделя. 
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени для мужчин – 40 рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание 

Перерыв для приема 

пищи Выходной 

 работы работы   

Работа в первой половине дня 

Понедельник 

8.00 
 

15.30 
 

с11.30 до 12.00 

 

вторник  

среда, воскресенье 
четверг,  

пятница  

суббота 8.00 13.30 с 11.00 до 11.30  

Работа во вторую половину дня 

День недели Начало Окончание Обеденный перерыв выходной 

 работы работы 30 мин.  

Понедельник, 

12.30 20.00 с 16.30 до 17.00 
воскресенье 

вторник, 

среда, 

четверг, 

пятница 

суббота 13.30 19.00 с 16.00 до 16.30 

Для работников женщин – 36рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание 

Перерыв для приема 

пищи Выходной 

 работы работы   

Работа в первой половине дня 
Понедельник 07.30 14.00 10.30 по 11.00 воскресенье 



вторник 
среда, 

четверг, 

пятница 
суббота 

Работа во вторую половину дня 
Понедельник 

13.30 20.00 16.30 по 17.00 воскресенье 

вторник 

среда, 

четверг, 

пятница 

суббота 

 
8.20. Для заведующего производством (шеф-повар), кладовщика устанавливается 

шестидневная  рабочая неделя. 
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени – 40 рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание 

Перерыв для 

приема выходной  

 работы работы пищи     

Понедельник, 

8.00 15.30 с 12.00 до 12.30 
воскресенье 

 

вторник,  

среда,  

четверг,  

пятница  

суббота 8.00 13.30 с 10.30 до 11.00  

Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю.    

День недели Начало Окончание 
Перерыв для 
приема выходной  

 работы работы пищи     

понедельник 

8.00 14.42 
с 12.00 до 12.30 воскресенье 

 

вторник  

среда,  

четверг, 

 

 

пятница  

суббота 8.00 13.30  

8.21. Для повара, подсобного рабочего, устанавливается шестидневная  рабочая 
неделя. 

Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 
времени – 40 рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание 

Перерыв для 

приема выходной  

 работы работы пищи     

1 смена  

Понедельник, 

6.00 13.30 с 09.30 до 10.00 
воскресенье 

 

вторник,  

среда,  

четверг,  

пятница  

суббота 6.00 11.30 с 09.30 до 10.00  



2 смена  

Понедельник, 8.00 15.30    

вторник,      

среда,   с 12.00 до 12.30 воскресенье  

четверг,      

пятница      

суббота 08.00 13.30 с 10.30 до 11.00   

 
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени – 36 рабочих часов в неделю. 

День недели Начало Окончание 

Перерыв для 

приема выходной  

 работы работы пищи     

1 смена  

Понедельник, 

6.00 12.42 с 09.30 до 10.00 
воскресенье 

 

вторник,  

среда,  

четверг,  

пятница  

суббота 6.00 11.30 с 09.30 до 10.00  

2 смена  

Понедельник, 8.00 14.42    

вторник,      

среда,   с 12.00 до 12.30 воскресенье  

четверг,      

пятница      

суббота 08.00 13.30 с 10.30 до 11.00   

 
8.22. Рабочее время работников - время, в течение которого работник в 

соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового 
договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые 
в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему 
времени. Все работники приходят на рабочее место за 15 минут до начала работы.  

8.23. Для руководящих работников, работников из числа администрации, 

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (ст. 91 ТК 

РФ), для женщин, работающих в районах Крайнего Севера, устанавливается 36 -часовая 

рабочая неделя (ст. 320 ТК РФ). Работодатель обязан вести учет времени, фактически 
отработанного каждым работником.  

8.24. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 
устанавливается:  

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в 
организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в 
неделю);  

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при обучении 
в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 17,5 часа в 
неделю);  

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 
неделю; 



- для  работников,  условия  труда  на  рабочих  местах  которых  по  результатам 
специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 
либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.  

8.25. Работа в праздничные и выходные дни запрещена.  
8.26. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации 

и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, являются для них рабочим временем с оплатой труда в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.  

В эти периоды они привлекаются работодателем к педагогической и 
организационной работе.  

8.27. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 

выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 

связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы (установленного объѐма учебной (тренировочной) нагрузки 
(педагогической работы), определенной им до начала каникулярного времени.  

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 
соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учѐтом 
количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул.  

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
используется также для их дополнительного профессионального образования в 
установленном трудовым законодательством порядке.  

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период  
летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности 
рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за 
ставку заработной платы. 

Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учѐтом санитарно-
эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-
эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в образовательных 
учреждениях», утвержденных постановлением Главного государственного санитарного врача 
Российской Федерации от 29 декабря 2010 года № 189, предусматривающих использование 
«ступенчатого» режима обучения в первом полугодии (в сентябре - октябре - по 3 урока в 
день по 35 минут каждый, в ноябре – декабре - по 4 урока по 35 минут каждый; январь – май 
- по 4 урока по 45 минут каждый), а также «динамическую паузу» (большую перемену) в 
середине учебного дня продолжительностью не менее 40 минут. Указанный режим обучения 
на порядке определения учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается.   

8.28. Учѐт переработанного времени ведѐт заместитель директора по учебной работе. 
Его возмещение предоставляется в удобное для учреждения и работника время.  

8.29. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 
учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 
знаний (мелкий ремонт, работа на территории учреждения, охрана учреждения), в пределах 
установленного им рабочего времени.  

8.30. Заседания педагогического совета проводятся по Плану работы Учреждения. 
Занятия школьных методических кафедр проводятся не менее двух раз в учебную четверть, 
оперативные совещания по мере необходимости.  

8.31. Общие родительские собрания созываются по мере необходимости, классные - не 
реже четырѐх раз в год.  

8.32. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и 
занятия школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 

2 часов, родительские собрания - 1,5 часа, собрания школьников и заседания организаций 
школьников - 1 час, занятия кружков, секций - от 40 минут до 1,5 часов.  



8.33. Классный руководитель согласно графику питания выводит детей в столовую; 
следит за порядком, сохранностью имущества в столовой; воспитывает культуру поведения 
учащихся в общественных местах; налаживает тесную связь с родителями (законными 

представителями) учащихся; работает по утвержденному плану или программе;  
8.34. Из числа своих заместителей директор назначает дежурных администраторов, 

которые осуществляют дежурство по учреждению в соответствии с утверждѐнным 
директором графиком и специально разработанным функционалом (обязанности дежурного 
администратора).  

В соответствии с требованиями Приказа Минобрнауки России от 11.05.2016 года  
№ 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность» администрация Учреждения привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе в рабочее время. В дни работы работники, ведущие преподавательскую 

работу, привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий 

и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 
В течение рабочего дня (смены) для педагогических работников и иных работников 

предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов 
и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.  

В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои 
обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Педагогическим работникам и иным работникам в таких случаях 
обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе 
с учащимися или отдельно в столовой Учреждения.  

8.35. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливает директор учреждения по согласованию с тарификационной комиссией и 
профсоюзным комитетом.  

При этом учитывается следующее:  
-у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

классов (групп) и объѐм учебной нагрузки в течение учебного года;  
-объѐм учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение его возможно только при 
сокращении числа учащихся и классов-комплектов в учреждении, а также в некоторых 
других исключительных случаях;  

-молодые специалисты обеспечиваются учебной нагрузкой не менее количества часов, 
соответствующих ставке заработной платы (18 часов);  

-неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое 
должно быть выражено в письменной форме; 

-учебная нагрузка учителя может изменяться от года к году в зависимости от 
конкретных условий в учреждении: количества классов-комплектов и групп, количества 
учебных часов по учебному плану и программам, обеспеченности кадрами и их 
квалификации;  

-при распределении учебной нагрузки на следующий учебный год предпочтение 
отдается тем учителям, которые имеют более высокую квалификационную категорию и 
более высокие показатели в качестве обучения.  

-педагогическим работникам, там, где это возможно предусматривается один 

выходной день в неделю для методической работы и повышения квалификации. Об 

изменениях объѐма учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогических 
работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления 

предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объѐма учебной 

нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. Локальные 

нормативные акты организаций, осуществляющих образовательную деятельность, по 



вопросам определения учебной нагрузки педагогических работников, осуществляющих 
учебную (преподавательскую) работу, а также ее изменения принимаются с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного органа 

работников (при наличии такого представительного органа). Учебная нагрузка, выполненная 

в порядке замещения временно отсутствующих по болезни и другим причинам учителей и 

преподавателей, оплачивается дополнительно.  
-в дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует организация), 

свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по 
расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных обязанностей, 
предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а 
также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное 
присутствие в организации не требуется.  

-при составлении расписаний занятий, планов и графиков работ предусматривается для 
указанных работников свободный день с целью использования его для дополнительного 
профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям.  

-режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период  
летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 
установленной за ставку заработной платы.  

-режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учѐтом санитарно-
эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-
эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в образовательных  

учреждениях», предусматривающих использование «ступенчатого» режима обучения в 

первом полугодии (в сентябре - октябре - по 3 урока в день по 35 минут каждый, в ноябре – 

декабре - по 4 урока по 35 минут каждый; январь – май - по 4 урока по 45 минут каждый), а 
также «динамическую паузу» (большую перемену) в середине учебного дня 

продолжительностью не менее 40 минут. Указанный режим обучения на порядке 

определения учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается.  
Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются 

только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу.  
8.36. Об изменениях объѐма учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также  

о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 
педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 
осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 
объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.  

В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 
выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 

связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы (установленного объѐма учебной (тренировочной) нагрузки 

(педагогической работы), определенной им до начала каникулярного времени.  
Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учѐтом 

количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул.  
Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в 
установленном трудовым законодательством порядке.  

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период  
летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности 
рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за 
ставку заработной платы. Длительные перерывы между занятиями при составлении 



расписания допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 
преподавательскую работу.  

8.37. Учебная нагрузка, распределяемая до ухода работника в отпуск, является 
предварительной и уточняется на начало учебного года с учетом изменившихся условий  
и определяется в тарификационных списках. Учебная нагрузка более или менее нормы часов 
за ставку предоставляется только на основании письменного заявления работника;  

8.38. Работники учреждения имеют право совмещать работу по профессиям и 

должностям. Привлечение педагогических работников и иных работников в каникулярное 

время, не совпадающее с их отпуском, к работе в качестве руководителей длительных (без 

возвращения в тот же день) походов, экспедиций, экскурсий, путешествий в другую 

местность допускается в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
8.39. Работникам (вахтерам) запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом работодателю, который 
обязан принять необходимые меры к замене его другим работником.  

8.40. В случае неявки на работу по болезни работник обязан изыскать возможность 

известить директора учреждения, заместителя директора, отвечающего за составление 
расписания уроков, как можно раньше, а также предоставить листок нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу, предупредив заместителя директора, отвечающего за 

составление расписания уроков, о своем выходе накануне. Запрещается предупреждать о 

своей неявке на работу по болезни и выходе на работу после больничного листа каких-либо 
других работников Учреждения.  

8.41. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 
Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие 
условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных.  

8.42. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 
соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее 
время. Режим неполного рабочего времени устанавливается как без ограничения 

срока, так и на любой согласованный Работодателем и Работником срок.  
8.42.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 

следующим категориям работников: 

- беременным женщинам;  
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);  
- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке;  
- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 
осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 
времени с сохранением права на получение пособия.  

8.42.2. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников, указанных 

в п. 7.3.1, срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для 
его обязательного установления. При этом измененный режим рабочего времени и времени 
отдыха (в том числе продолжительность ежедневной работы, смены, время начала и 

окончания работы, время перерывов в работе) устанавливается в соответствии с 
пожеланиями Работника с учетом условий работы у Работодателя.  

8.43. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для 
следующих лиц:  

- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов;  
- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 

- учащихся, совмещающих учебу с работой:  
от 14 до 16 лет - два с половиной часа; 

от 16 до 18 лет - четыре часа;  



- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением.  
8.44. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать четырех 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.  
8.45. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих 
случаях:  

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.  
8.45.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 
времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх 

нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить 
письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе.  

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 
следующих случаях:  

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению  
непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 
централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) 
водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;  

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под 
угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.  

8.45.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с 
которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени.  
Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, а также 
продолжительность предоставляемого таким работникам ежегодного дополнительного 
оплачиваемого отпуска устанавливается в Коллективном договоре.  

Ненормированный рабочий день для работников, работающих на условиях неполного 
рабочего времени, устанавливается только при наличии в трудовом договоре условия о 
неполной рабочей неделе с полным рабочим днем (сменой).  

8.46. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, 
в табеле учета рабочего времени. 

8.47. Для административно-управленческого персонала и иного педагогического 
персонала, выполняющих совмещение должностей по  педагогической деятельности на 
основании тарификации (почасовой оплаты) 50% ставки включается в основное рабочее 
время по основной должности. Оставшиеся часы, сверх ставки педагогической работы 
продлевают рабочий день согласно  тарификации. 

  
9. Время отдыха  



9.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

9.2. Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 
выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  
нерабочие праздничные дни; 

отпуска.  
9.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:  
1) один выходной день - воскресенье;  
2) нерабочие праздничные дни в соответствии с действующим трудовым 

законодательством.  
3) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  
9.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам Учреждения за 

каждый их рабочий год. Право на использование отпуска за первый год работы возникает  
у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков, установленной у данного работодателя.  

9.5. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 
заявлению работника должен быть предоставлен согласно требований статьи 122 Трудового 
кодекса РФ следующим работникам;  

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

него; 

- работникам в возрасте до 18 лет;  
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3-х месяцев; 

- мужу, в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам.  
9.6. Для учебно-вспомогательного и обслуживающею персонала отпуск за второй и 

последующие годы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с 
очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков установленных в 

учреждении.  
 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков устанавливается графиком. 
График  отпусков  составляется  работодателем  с  учѐтом  мнения  выборного профсоюзного 
органа на каждый календарный год и утверждается не позднее, чем за две  
недели до наступления календарного года.  

При составлении графика оплачиваемого отпуска учитываются особенности учебно-
воспитательного процесса. 

График отпусков обязателен как для работника, так и для работодателя.  
О времени начала оплачиваемого отпуска работники Учреждения извещаются не 

позднее, чем за две недели до его начала, под роспись.  
9.7. Основные и дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются в 

календарных днях. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 
56 календарных дней.  

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 
подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 
до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда.  

9.8. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам:  
- за работу в районах Крайнего Севера - 24 календарных дня.  

- за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, условия труда рабочих 

мест, которые по результатам специальной оценке условий труда отнесены к вредным 



условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда – 7 календарных дней за 

рабочий год (ст. 117 ТК РФ). 

- за труд с ненормированным рабочим днем - 3 календарных дня.  
Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого не может быть менее 
трѐх календарных дней.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск для работников Учреждения (учебно-

вспомогательный и обслуживающий персонал) устанавливается продолжительностью не 
менее 52 календарных дней (28 календарных дней основного отпуска и 24 календарных дней 
за работу в районах Крайнего Севера).  

9.9. Педагогические работники имеют право на удлиненный ежегодный отпуск, что 
связано с повышенной интенсивностью и напряженностью их труда. Для педагогических 

работников не менее 80 календарных дней (24 календарных дня за работу в районах 
Крайнего Севера и 56 календарных дня за педагогическую работу) и предоставляется 

согласно утверждѐнного графика отпусков.  
Педагогические работники Учреждения, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и 
условия предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.  
9.10. Работающим инвалидам основной ежегодный оплачиваемый отпуск 

устанавливается не менее 30 календарных дней. 
9.11. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится по 

соглашению сторон.  
По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом одна из частей должна быть не менее 14 
календарных дней.  

9.12. При наличии финансовых средств, а также возможностей обеспечения работой, 
часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника 
может быть заменена денежной компенсацией, кроме следующих работников: беременных 

женщин, работников в возрасте до 18 лет, а также работников, занятых, на тяжелых рабочих 
и работах с вредными (или) опасными условиями труда.  

9.13. Работодатель имеет право по производственной необходимости и при наличии 
финансовых средств отозвать из отпуска работника с его письменного согласия. При этом 

неиспользованные дни отпуска предоставляются работнику в течение текущего года или 
присоединяются к следующему отпуску.  

9.14. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся: 

- женщины – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 
него (см. ч.2 ст.122 ТК РФ); либо окончание отпуска по уходу за ребенком (ст. 260 ТК РФ); 

- работники в возрасте до 18 лет (ст. 122; ст. 26 ТК РФ); 
- работники, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев (ст. 122 ТК 

РФ); 
- мужья в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 

независимо от его непрерывной работы в данной организации (см. ч. 2 ст. 123 ТК РФ) 
- совместители по совмещаемой работе-одновременно с ежегодным оплачиваемым 

отпуском на основной работе (см. ч.1 ст. 286 ТК РФ) 
-супруги военнослужащих – одновременно с отпуском военнослужащих (см. п. 11 ст. 

11 ФЗ от 27.05.1998г. N 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» //СЗ РФ 1998 N 22. ст.2331); 
- некоторые категории граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие 

катастрофы на Чернобыльской АЭС (см. Закон РСФСР от 15 мая 1991 г. N 1244-1 «О 



социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на 
Чернобыльской АЭС»//Ведомости РСФСР 1991 N 21. ст. 699); 

- ветераны Великой Отечественной войны, ветеранам боевых действий на территории 
других государств, работающих в период ВОВ, переживших блокаду Ленинграда, 
награжденных медалью «жителя блокадного Ленинграда» указанных в Федеральном законе 
от 02.01.2000 г. N 40-ФЗ «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «О 
ветеранах» // CP РФ/ 2000. N 2 ст.161; N 19. ст.2033); 

- почетные доноры – ст.11 Закона РФ от 09.06.1993  5142-1 «О донорстве крови и ее 
компонентов» 

- по просьбе одного из работающего родителя (опекуна, попечителя), работодатель 
обязан предоставить ему ежегодный оплачиваемый отпуск или его часть (не менее 14 
календарных дней) для сопровождения ребенка в возрасте до 18 лет, поступающего в 
образовательное учреждение среднего или высшего профессионального образования, 
расположенного в другой местности. При наличии двух или более детей отпуск для 

указанной цели предоставляется один раз для каждого ребенка – ст.  322 ТК РФ. 
- к дополнительным отпускам, предоставляемым для сдачи экзаменов могут быть 

присоединены очередные отпуска – ст.177 ТК РФ работникам, совмещающим работу с 
обучением в образовательных учреждениях (см. ч.2 ст. 177 ТК РФ). 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.   

9.15. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 
отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить 

Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого 
отпуска.  

Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по 
соглашению сторон.  

9.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

Работодателем.  
9.17. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

Лица, имеющие право на вышеуказанный отпуск Продолжительность отпуска 
в календарных днях 

Участникам Великой Отечественной войны до 35 дней 

Ветеранам боевых действий на территории других 
государств 

от 14 до 30 дней 

Работающим пенсионерам по старости (во возрасту) до 14 дней 

Работающим инвалидам до 60 дней 

Работникам в случае рождения ребенка в семье до 5 дней 

Работникам в случае регистрации брака до 5 дней 

Работникам. чьи дети вступают в брак до 3 дней 

Работникам в случае смерти близких родственников до 5 дней 

В связи с юбилеем до 2 дней 

В связи с переездом на новое место жительства до 3 дней 

Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 
14 лет, ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет. Одинокой 
матери, воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет, 
отцу, воспитывающему ребенку в возрасте до 14 лет без 
матери. 

до 14 дней 

Проводы детей на срочную военную службу до 3 дней 

Одному из родителей, имеющему ребенка в возрасте до до 1 дня 



16 лет, по его письменному заявлению ежемесячно 

Для сопровождения детей младшего школьного возраста 
в школу 

до 14 дней 

Родителям, женам, мужьям, военнослужащих, погибших 
или умерших, вследствие ранения контузии или увечья, 
полученных при исполнении ими обязанностей военной 
службы либо вследствие заболевания, связанного с 
прохождением военной службы 

до 14 дней 

  
9.18. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости 
обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 
работников. Отпуска педагогическим работникам учреждения, как правило, предоставляются 
в период летних каникул. 

 9.20. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков лицам, 

воспитывающим детей-инвалидов предоставляется одному из родителей (опекуну, 

попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в 

удобное для него время.  

9.21. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков работникам, 

имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, предоставляется по их 

желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати 

лет.  

 

10. Поощрение за успехи в работе  
10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 
достижения применяются следующие поощрения:  
 - объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

- выдача премий; 

- награждение почетными грамотами.  
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника.  
При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и 

материального стимулирования труда.  
10.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в органы власти и 

управления к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 
знаками и к присвоению почетных званий.  

10.3. Трудовой коллектив и профсоюзный комитет Учреждения участвует в 
выдвижении работников для морального и материального поощрения, в том числе 
высказывают мнение по кандидатурам, представляемым к перечисленным видам поощрений 
и к государственным наградам. 

  
11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  

11.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение обязанностей по вине работника, возложенных на него трудовым договором, 

Уставом Учреждения, настоящими правилами, должностными инструкциями, влечет за 
собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение 
мер, предусмотренных действующим законодательством.  

11.2. За нарушение совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет 
следующие дисциплинарные взыскания:  
 - замечание; 



- выговор; 
 - увольнение по соответствующим основаниям.  

11.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 
дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания. В случае не предоставления в двухдневный срок объяснительной от работника по 
факту проступка,  составляется соответствующий акт.  

11.4. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 
трудовым договором, уставом Учреждения и настоящими Правилами. За прогул (в том числе 

за отсутствие на рабочем месте более четырѐх часов подряд в течение рабочего дня) без 

уважительной причины Работодатель применяет дисциплинарное взыскание, 

предусмотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о труде работник 

может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим 

выполнением трудовых обязанностей.  
11.5. Дисциплинарное взыскание применяется Работодателем в пределах 

предоставленных ему прав.  
 Директор  имеет  право  вместо  применения  дисциплинарного  взыскания  передать 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.  
11.6. Дисциплинарные взыскания на директора Учреждения накладываются 

Управлением образования.  
11.7. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора Учреждения по 

представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц 

Учреждения. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, 
подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.  

11.8. Дисциплинарное взыскание применяется Работодателем не позднее одного 

месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

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

работников.  
11.9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 
работа и поведение работника.  

11.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объясняется работнику под роспись в течение трѐх рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт.  
11.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. Работодатель по своей инициативе или ходатайству трудового 

коллектива, по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 
или представительного органа работников может издать приказ о снятии взыскания, не 

ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины 

и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются.  
11.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 
споров. 

  
12. Заключительные положения  



12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 
работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных 
нормативных правовых актов РФ.  

12.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 
вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

 


