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1. Общие положения 

 

          1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый 

имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и 

гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы-то ни было дискримина-

ции и не ниже установленного федеральным законом минимального раз-

мера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы. 

          1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчине-

ние правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодек-

сом Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, 

трудовыми договорами, локальными нормативными актами  учреждения, 

содержащими нормы трудового права. 

          Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда. 

          1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего тру-

дового распорядка. 

          1.4. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, являясь 

её локальным нормативным актом, регламентируют  в соответствии с Тру-

довым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

          1.5. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утвер-

ждаются директором учреждения по согласованию с представителем ра-

ботников учреждения. 

 

                            2. Порядок приема и увольнения работников 

                                                  

          2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения тру-

дового договора в письменной форме с работодателем. Трудовой договор 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сто-

ронами и имеет одинаковую юридическую силу. Один экземпляр трудово-

го договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Полу-

чение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у ра-

ботодателя. 

        Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поруче-

нию работодателя или его полномочного представителя. При фактическом 

допущении работника к работе, работодатель обязан оформить с ним тру-

довой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 



          2.2. При приеме на работу соглашением сторон может быть обуслов-

лено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и 

приказе (распоряжении) о приеме на работу. Отсутствие в трудовом дого-

воре условия об испытании означает, что работник принят на работу без 

испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть вклю-

чено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде от-

дельного соглашения до начала работы.  

          Срок испытания не может быть более трех месяцев, а для директора 

учреждения, его заместителей, главного бухгалтера  – шести месяцев. 

          При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испы-

тание не устанавливается.  

          При заключении трудового договора на срок от двух до шести меся-

цев испытание не может превышать двух недель.  

          В период испытания на работников полностью распространяются за-

конодательство о труде, настоящие правила, иные локальные акты учре-

ждения. 

          В испытательный срок не засчитывается  период временной нетрудо-

способности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал 

на работе. 

          Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудово-

го договора допускается только на общих основаниях. 

          2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на ра-

боту, предъявляет работодателю: 

          паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

          трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу по совместитель-

ству; 

          страховое свидетельство государственного пенсионного страхова-

ния; 

          документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежа-

щих призыву на военную службу; 

          документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний или специальной подготовки. 

           справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования  либо о прекращении уголовного преследования по реаби-

литирующим основаниям выданную в порядке и по форме, которые уста-

навливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществля-

ющим функции  по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 



          Запрещается требовать от лица, поступающего на работу документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

          В случае отсутствия у лица, поступающего на работу трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работо-

датель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причи-

ны отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

          2.4. При поступлении на работу работники подлежат обязательному 

медицинскому осмотру (обследованию),  в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными зако-

нами. Работники, отказывающиеся от прохождения медицинских осмот-

ров, не допускаются к работе. Данные о прохождении медицинских осмот-

ров подлежат внесению в личные медицинские книжки.  Обязательные ме-

дицинские осмотры ( обследовании) осуществляются за счет средств рабо-

тодателя. 

          2.5.  К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, раз-

вития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, меди-

цинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания  в 

сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несо-

вершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергавшиеся или подвергшиеся уголовному преследованию (за исклю-

чением лиц, уголовное преследование в отношении которых  прекращено 

по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоро-

вья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного 

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), поло-

вой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

а также против общественной безопасности  (статья 351 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

          2.6. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

          лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соот-

ветствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

          имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно 

тяжкие и особо тяжкие преступления; 

          признанные недееспособными в установленном федеральным зако-

ном порядке; 

          имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политики и нормативно-правовому регули-

рованию в области здравоохранения; 

          имеющие (имевшие) судимость; 

          подвергающиеся (подвергшиеся) уголовному преследованию (за ис-

ключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекра-



щено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосно-

венности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолет-

них, здоровья населения и общественной нравственности, а также против 

общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей ст. 331 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 Лицам из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей 

статьи, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяже-

сти и  преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и  достоинства личности (за исключением незаконной госпитализа-

ции в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую по-

мощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституцион-

ного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, 

а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследо-

вание в отношении которых по обвинению в совершении этих преступле-

ний прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допу-

щены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по 

делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполни-

тельным органом государственной власти субъекта Российской Федера-

ции, о допуске их к педагогической деятельности. 

В иных случаях установленных законодательством Российской Федерации.   

        2.7. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работо-

дателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содер-

жание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

          Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется работнику 

под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заве-

ренную копию приказа (распоряжения) о приеме на работу. 

         2.8.   При приеме на работу (до подписания трудового договора) ра-

ботодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими пра-

вилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно свя-

занными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.   

          2.9. На всех работников, проработавших в организации свыше пяти 

дней, работодатель обязан вести трудовые книжки, в случае если работа в 

организации является для работника основной. 

          2.10. При выплате заработной платы работодатель обязан в письмен-

ной форме извещать каждого работника о составных частях заработной 

платы, причитающихся ему за соответствующий период; 

          о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе   денеж-

ной компенсации за нарушение  работодателем установленного срока вы-



платы заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику;   

о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

          Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласова-

нию с представителем работников.  

          2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

          Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, 

если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации 

или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается со 

следующего дня после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

          По соглашению сторон трудового договора, он, может быть, рас-

торгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

          В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственно-

му желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход 

на пенсию, зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое 

место жительства и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения работодателем трудового законодательства и иных норматив-

ных актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных 

актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового дого-

вора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный 

в заявлении работника.                                                                                                                 

          Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на 

работу решит, что данная работа ему не подходит, то он предупреждает 

работодателя об увольнении по собственному желанию за три дня. 

          Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на 

сезонных работах, работник предупреждает работодателя об увольнении 

по собственному желанию за три календарных дня. 

          Для директора учреждения, если он не является собственником иму-

щества учреждения, срок предупреждения работодателя об увольнении за 

один месяц. 

          До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе 

отозвать свое заявление в любое время. Увольнение в данном случае не 

производится, если на его место не был приглашен в письменной форме 

другой работник в порядке перевода из другой организации. 

          По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу.  

          Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения про-

должаются, и работник не настаивает на их прекращении, то действие тру-

дового договора продолжается. 



          Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его дей-

ствия, о чем работник должен быть предупрежден работодателем не позд-

нее, чем за три рабочих  дня до увольнения в письменной форме.   

          Срочный трудовой договор, может быть, прекращен до истечения 

срока его действия по соглашению сторон трудового договора. 

          В случае истечения срочного трудового договора в период беремен-

ности женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при 

предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние бере-

менности, продлить срок действия договора до окончания беременности. 

Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем 

один раз в три месяца, предъявлять медицинскую справку, подтверждаю-

щую состояние беременности. Если при этом женщина фактически про-

должает работать после окончания беременности, то работодатель имеет 

право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его 

действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен 

был узнать о факте окончания беременности. 

          Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с 

истечением срока трудового договора, если трудовой договор был заклю-

чен на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, и не-

возможно перевести ее на другую работу до окончания беременности. 

          При расторжении трудового договора по инициативе работодателя 

должна быть соблюдена процедура расторжения трудового договора по 

соответствующему основанию и гарантии работникам при увольнении в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными 

законами, иными нормативными  актами, содержащими нормы трудового 

права. 

          Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоря-

жением) работодателя, с которым работник знакомится под роспись. Если 

работник отказывается от подписи или невозможно довести до сведения 

работника приказ (распоряжение), то на приказе (распоряжении) произво-

дится соответствующая запись. 

          Днем прекращения трудового договора во всех случаях является по-

следний день работы работника, за исключением случаев, когда фактиче-

ски работник не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами сохранялось ме-

сто работы (должность). 

          В день увольнения работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку с записью о причине увольнения в точном соответствии с форму-

лировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного феде-

рального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи,  

пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного феде-



рального закона, а также произвести с ним окончательный расчет в соот-

ветствии со статьей 140 ТК РФ. 

  

                          3. Основные обязанности работника 

      

          Работник обязан: 

          добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором; 

          соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 

          соблюдать трудовую дисциплину; 

          выполнять установленные нормы труда; 

          соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

          бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

          незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

Трудовые права и социальные гарантии педагогических работников: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по про-

филю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Россий-

ской Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем че-

рез каждые десять лет непрерывной педагогической работы в поряд-

ке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и  нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в по-

рядке , установленном законодательством Российской Федерации; 

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим 

на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях , вне очере-

ди  жилых помещений по договорам социального найма, право на 

предоставление жилых помещений специализированного жилищно-

го фонда; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Рос-

сийской Федерации;    

 

 

 

 



                               4. Обязанности работодателя 

 

          Работодатель обязан: 

          соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты учреждения, трудовых договоров;  

          предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым догово-

ром; 

          обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требовани-

ям охраны и гигиены труда;   

          обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техниче-

ской документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 

ими трудовых обязанностей; 

          обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

          выплачивать в полном размере причитающуюся работникам зара-

ботную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской 

Федерации, локальными актами учреждения, трудовым договором; 

          вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Феде-

рации;  

          своевременно выполнять предписания государственных надзорных 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения за-

конов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

          создавать условия, обеспечивающие участие работников в управле-

нии учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Фе-

дерации, иными федеральными законами формах; 

          обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

          осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

          возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, федеральными законами и иными нормативными право-

выми актами; 

          исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, трудовыми до-

говорами. 

 

 

 

 



                     5. Рабочее время и его использование 

  

          5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответ-

ствии с настоящими правилами и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды, которые в соот-

ветствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими феде-

ральными  законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации относятся к рабочему времени. 

          Нормальная продолжительность рабочего времени не может превы-

шать 40 часов в неделю.  

          Для педагогических работников устанавливается сокращенная про-

должительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

         Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

         для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 

часов в неделю; 

          в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

          Продолжительность рабочего времени при работе по совместитель-

ству не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основно-

му месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанно-

стей, он может работать по совместительству полный рабочий день (сме-

ну). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжитель-

ность рабочего времени при работе по совместительству не должна пре-

вышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего 

времени за другой учетный период), установленной для соответствующей  

категории работников.    

          Работа педагогических работников по совместительству регулируется 

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской 

Федерации от 30 июня 2003 года № 41 «Об особенностях работы по совме-

стительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников 

и работников культуры». 

          Особенности рабочего времени и времени отдыха водителей автомо-

билей утверждены Приказом Министерства транспорта Российской Феде-

рации от 20 августа 2004 года № 15. 

          Водителям автомобилей, труд которых непосредственно связан с 

управлением транспортным средством, не разрешается работа по совме-

стительству, непосредственно связанная с управлением транспортными 

средствами или управлением движением транспортных средств (статья 329 

Трудового кодекса Российской федерации, постановление Правительства   

Российской Федерации от 19.01.2008 г. № 16). 

                   Для работников учреждения устанавливается шестидневная ра-

бочая неделя с одним выходным днем воскресенье. Накануне выходного 

дня продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не мо-

жет превышать пяти часов. 



          Для отдельных работников устанавливается пятидневная рабочая не-

деля с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

 
Наименование должности (профессии) Начало и окончание 

работы 

Перерыв для отды-

ха и питания 

Директор с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

с 12-30 до 13-00 

Заместитель директора по учебной ра-

боте 

с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница  

 

с 12-30 до 13-00 

Заместитель директора по маркетинго-

вой деятельности в учебно-

производственной работе 

с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница  

 

с 12-30 до 13-00 

Заместитель директора по воспитатель-

ной работе 

с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница  

 

с 12-30 до 13-00 

Заместитель директора по администра-

тивно-хозяйственной работе 

с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница  

 

с 12-30 до 13-00 

Главный бухгалтер;  бухгалтер;  с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

с 12-30 до 13-00 

Заведующий общежитием с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

с 12-30 до 13-00 

Заведующий производственной практи-

ки 

с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

с 12-30 до 13-00 

Заведующий учебным отделом с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

с 12-30 до 13-00 

Начальник отдела кадрового и правово-

го обеспечения; специалист отдела кад-

рового и правового обеспечения, 

с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

 

с 12-30 до 13-00 

Секретарь руководителя; делопроизво-

дитель; 

с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

 

с 12-30 до 13-00 

Юрисконсульт с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

 

 

с 12-30 до 13-00 



  

Специалист по охране труда 

 

с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

 

с 12-30 до 13-00 

Специалист по защите информации с 8-18 до 12-48 с 11-00 до 11-30 

Техник-программист с 8-18 до 12-48 с 11-00 до 11-30 

Экономист с 8-18 до 12-48 с 11-00 до 11-30 

Заведующий складом с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница  

 

с 12-30 до 13-00 

Заведующий хозяйством с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

 

с 12-30 до 13-00 

Заведующий библиотекой; библиоте-

карь 

с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

 

с 12-30 до 13-00 

Специалист по связям с общественно-

стью 

с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

 

с 12-30 до 13-00 

Преподаватель с 9-00 до 15-00 

суббота с 9-00 до 15-00 

 

Руководитель физического воспитания  с 9-00 до 15-00 

суббота с 9-00 до 15-00 

 

Мастер производственного обучения с 9-00 до 15-00 

суббота с 9-00 до 15-00 

 

 

Педагог-организатор с 9-00 до 15-00 

суббота с 9-00 до 15-00 

 

 

Социальный педагог с 9-00 до 15-00 

суббота с 8-00 до 15-00 

 

 

Старший методист с 9-00 до 15-00 

суббота с 8-00 до 15-00 

 

 

Преподаватель-организатор (основ без-

опасности жизнедеятельности) 

с 9-00 до 15-00 

суббота с 8-00 до 15-00 

 

 

Лаборант с 8-18 до 17-00 – с поне-

дельника по четверг 

с 8-18 до 16-00-пятница 

с 12-30 до 13-00 



Воспитатель с 9-00 до 15-00 

суббота с 8-00 до 14-00 

(по графику) 

с 12-30 до 13-00 

Дежурный по учебному корпусу с 8-00 до 16-30 с 12-30 до 13-00 

Плотник с 8-00 до 16-30 с 12-30 до 13-00 

Водитель автомобиля с 8-00 до 16-30 с 12-30 до 13-00 

Рабочий по комплексному обслужива-

нию и ремонту здания 

с 8-00 до 16-00 

суббота с 8-00 до 13-00 

с 12-00 до 13-00 

Дворник С 7-00 до 14-30 

суббота с 7-00 до 12-00 

с 11-30 до 12-00 

Уборщик служебных помещений С 6-30 до 13-30 

суббота – 6-30-11-30 

с 10-30 до 11-00 

Гардеробщик с 8-00 до 16-00 

суббота-с 8-00 до окон-

чания занятий 

 

 

с 12-30 до 13-00 

Вахтер По графику работы  

с 16-00 до 8-00 следую-

щего дня в выходные и 

нерабочие праздничные 

дни с 8-00 до 8-00 сле-

дующего дня 

Устанавливаются 

короткие перерывы 

по 15 минут через 

каждые три часа, 

которые включают-

ся в рабочее время. 

          

    Если работник принят на работу на условиях совместительства или с не-

полным рабочим временем, то режим работы устанавливается трудовым 

договором.   

          Перерыв для отдыха и питания  в рабочее время не включается и 

может использоваться работником по его усмотрению. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 

менее  42 часов. 

         Сторожам (вахтерам) устанавливается суммированный учет рабочего 

времени с учетным периодом один календарный месяц. Продолжитель-

ность рабочего времени за учетный период не должна превышать нор-

мального числа рабочих часов, установленного для данной категории ра-

ботников еженедельной продолжительности рабочего времени.  

        Режим труда и отдыха работников с суммированным учетом рабочего 

времени и  в двухсменном режиме  устанавливается графиками, которые 

доводится до сведения работников не позднее чем за один месяц до их 

введения. 

          5.2. Режим работы директора, его заместителей и других руководя-

щих работников учреждения определяется с учетом необходимости обес-

печения руководства деятельностью учреждения. 



          5.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанно-

сти непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. 

          Работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отве-

денном для этого помещении. 

          5.4. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогиче-

ской работы за ставку заработной платы) педагогическим работникам, ве-

дущим преподавательскую работу, установлена Постановлением Прави-

тельства Российской Федерации только для выполнения педагогической 

работы, связанной с преподаванием: 

          36 часов в неделю – преподавателю; мастеру производственного 

обучения; педагогу-организатору; социальному педагогу; руководителю 

физического воспитания;  преподавателю-организатору (основ безопасно-

сти жизнедеятельности, допризывной подготовки), педагогу дополнитель-

ного образования. 

          Нормируемая часть рабочего времени определяется в астрономиче-

ских часах и включает проводимые уроки (учебные занятия), продолжи-

тельностью не более 45 минут и короткие перерывы (перемены) между 

каждым учебным занятием, установленные для обучающихся. 

          Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием 

учебных занятий. 

          Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в те-

чение рабочего времени, которое не конкретизировано количеством часов 

и регламентируется должностными обязанностями, предусмотренными 

Уставом учреждения, графиками и планами работы, в том числе личными 

планами педагогического работника, и включает: 

          выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагоги-

ческих, методических советов, с работой по проведению родительских со-

браний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других меро-

приятий, предусмотренных образовательной программой; 

          время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способ-

ностей, интересов и склонностей; 

          периодические кратковременные дежурства в учреждении в период 

образовательного процесса в соответствии с графиком дежурств. В дни ра-

боты к дежурству по учреждению педагогические работники привлекают-

ся не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 

минут после окончания их последнего учебного занятия;  

          выполнение дополнительно возложенных на педагогических работ-

ников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным про-

цессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное ру-



ководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинета-

ми и др.). 

          5.5. Преподавателям учреждения устанавливается продолжитель-

ность рабочего времени 720 часов в год. 

         Объем учебной нагрузки преподавателю устанавливается исходя из 

количества часов по государственному образовательному стандарту, учеб-

ному плану и программам, обеспеченности кадрами, других конкретных 

условий в учреждении.  

          Право распределения учебной нагрузки предоставлено заместителю 

директора по Учебной работе по согласованию с представителем работни-

ков учреждения, который несет ответственность за её реальность и выпол-

нение каждым работником. 

                    Учебная нагрузка на общевыходные и нерабочие праздничные 

дни не планируется. 

          Преподавателям учреждения, у которых по независящим от них при-

чинам в течение учебного года нагрузка уменьшается по сравнению с 

установленной нагрузкой, до конца учебного года выплачивается заработ-

ная плата в размере, установленном при тарификации в начале учебного 

года. 

          Учебная нагрузка на учебный год для преподавателей ограничивает-

ся верхним пределом 1440 часов. 

          5.6. Дни недели (периоды) времени, в течение которых учреждение 

осуществляет свою деятельность, свободные для педагогических работни-

ков, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий 

по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графи-

ками и планами работы, педагогический работник может использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

          5.7. Периоды каникул, установленных для обучающихся не совпада-

ющие с ежегодным оплачиваемым отпуском работников учреждения, яв-

ляются для них рабочим временем. 

          В каникулярный период педагогические работники, осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связан-

ную с реализацией образовательных программ в пределах нормируемой 

части их рабочего времени с сохранением заработной платы в установлен-

ном порядке. 

          Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживаю-

щего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, 

установленного для данных работников. 

          Режим рабочего времени всех работников учреждения в каникуляр-

ный период регулируется настоящими правилами внутреннего трудового 

распорядка и графиками работ. 



          5.8. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитар-

но-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем для работников учреждения. 

          5.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на один 

час, в том числе и при сокращенной продолжительности рабочего времени. 

          На работах, где невозможно уменьшение продолжительности работы 

(смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется предостав-

лением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия ра-

ботника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы. 

          5.10. До начала работы каждый работник обязан отметить свой при-

ход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, 

установленном в учреждении. 

          5.11. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с 

работы. Около места учета должны быть часы, правильно указывающие 

время. 

          5.12.  Работники учреждения могут привлекаться к дежурствам в 

учреждении в выходные и нерабочие праздничные дни в соответствии с 

графиками привлечения к дежурствам конкретных работников. Графики 

дежурств доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц 

до начала дежурства. Не допускается привлечение работника к дежурствам 

чаще одного раза в месяц.  

          На ответственных дежурных возлагаются задачи оперативного 

управления учреждением в выходные и нерабочие праздничные дни.  

          В случае привлечения к дежурствам после окончания рабочего дня 

явка на работу для работников переносится в день дежурства на более 

позднее время. Продолжительность дежурства или работы вместе с дежур-

ством не может превышать нормальной продолжительности рабочей сме-

ны. 

          Дежурства в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируются 

предоставлением в течение ближайших 10 дней отгула той же продолжи-

тельности, что и дежурство. 

          5.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к ра-

боте) работника: 

          появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

          не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку зна-

ний и навыков в области охраны труда; 

          не прошедшего в установленном порядке обязательный предвари-

тельный или периодический медицинский осмотр (обследование); 

          при выявлении в соответствии с медицинским заключением проти-

вопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудо-

вым договором; 



          по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

          в других случаях, предусмотренных федеральными законами и ины-

ми нормативными правовыми актами. 

    Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь пе-

риод до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения 

от работы или недопущения к работе. Работодатель  обязан отстранить от 

работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении 

от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления указанные в аб-

зацах третьем и четвертом части второй статьи 331  ТК РФ. Работодатель 

отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника 

на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо 

до вступления в силу приговора суда. 

 

          5.14. Привлечение работников к сверхурочным работам производит-

ся лишь с письменного согласия работников в случаях предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

          В исключительных случаях предусмотренных  Трудовым кодексом 

Российской Федерации работодатель может привлекать работника к сверх-

урочной работе без его письменного согласия.  

          Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, 

выполненных каждым работником. 

          5.15. Запрещается в рабочее время: 

          отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и про-

ведения разного рода мероприятий, не связанных с их должностными  обя-

занностями; 

          созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам 

(кроме случаев, когда собрания, заседания, совещания проводятся по ини-

циативе директора учреждения). 

          Педагогическим работникам запрещается: 

          делать замечания  работникам по поводу их работы в присутствии 

других лиц и (или) обучающихся; 

          заменять друг друга по своей инициативе без согласования с руко-

водством учреждения; 

          изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы; 

          изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

          удалять обучающихся с занятий.    

          Работникам учреждения запрещается курить в помещениях учрежде-

ния и на прилегающей к нему территории.  

          Присутствие сторонних лиц на занятиях,  проводимых в учреждении, 

согласовывается с  руководством учреждения. 



          В случае предполагаемого изменения расписания занятий педагоги-

ческие работники должны уведомить об этом  заместителя директора по 

учебной работе не менее чем за один день до изменения расписания. 

          5.16. Очередность предоставления ежегодных основных оплачивае-

мых отпусков определяется графиком отпусков, утвержденным работода-

телем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

          График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работ-

ника. 

          О времени начала отпуска работник должен быть извещен под рас-

писку не позднее, чем за две недели до его начала. 

          Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной 

организации. 

          Работникам учреждения предоставляются ежегодные  основные 

оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней.  

          Педагогическим работникам предоставляется основной удлиненный 

ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней. 

 Инвалидам ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется  

30 календарных дней (статья 23 Федерального закона «О социальной за-

щите инвалидов в РФ»). 

         Лицам до  18 лет   предоставляется  ежегодный основной  оплачивае-

мый отпуск продолжительностью 31 календарный день (статья 267 ТК 

РФ).   

         Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется  

только тем работникам, условия труда которых по результатам специаль-

ной оценки отнесены к вредным условиям 2, 3 или 4-й степени либо опас-

ным условиям труда (ч. 1 ст. 117 ТК РФ). 

          5.17. По письменному  заявлению работника работодатель обязан пе-

ренести отпуск на другой срок, согласованный с работником, если работ-

нику не была своевременно произведена оплата отпуска, либо работник 

был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до 

его начала. 

          5.18. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на ча-

сти. При этом хотя бы одна из частей должна быть не менее 14 календар-

ных дней. 

          5.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причи-

нам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен 

отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем. 

          Работникам, указанным в части второй статьи 128 Трудового кодекса 

Российской Федерации работодатель обязан предоставлять дополнитель-



ные отпуска и без сохранения заработной платы на основании их письмен-

ного заявления. 

          Стороны договорились,  предоставлять дополнительные оплачивае-

мые дни продолжительностью  3 календарных дня работникам учреждения 

в следующих случаях: 

          смерти близких родственников (супруга, детей, родителей); 

          вступления в брак работника или детей работников;              

          проводов детей в армию; 

          рождения ребенка (отцу).  

  

                                     6. Поощрения за успехи в работе 

 

        6.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности 

поощряются: 

        объявлением благодарности; 

 выдачей премии; 

 награждением ценным подарком; 

 награждением почетной грамотой; 

 присвоением почетных званий. 

        Поощрения объявляются приказом (распоряжением) директора учре-

ждения, заносятся в трудовую книжку работника. 

        При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морально-

го и материального стимулирования труда. 

 

            7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

        7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следу-

ющие дисциплинарные взыскания: 

        замечание; 

        выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

        Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не преду-

смотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными 

законами, уставами и положениями о дисциплине. 

       При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тя-

жесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был со-

вершен. 

        7.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно 

быть истребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении 

двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт.   



        Отказ работника дать письменное объяснение не является препятстви-

ем для применения дисциплинарного взыскания. 

        Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребы-

вания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения пред-

ставительного органа работников. 

        Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки не 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

        За каждый проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное взыскание. 

        Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих 

дней со дня его издания. В случае отказа работника  от ознакомления с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соот-

ветствующий акт. 

        Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению инди-

видуальных трудовых споров. 

        7.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, 

то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

        Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руково-

дителя или профсоюзного комитета. 

        7.4. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится кро-

ме случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение по 

соответствующим основаниям. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


