
1 
 

Приложение № 1 

к Коллективному договору на 2018 – 2021 г.г. 

 

 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО 

ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

для работников государственного общеобразовательного автономного 

учреждения Амурской области «Свободненская специальная 

(коррекционная) школа-интернат» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г.Свободный, 2018 год 



2 
 

СОДЕРЖАНИЕ 

1. Общие положения………………………………………………………..……………….3 

2. Порядок приема, условия испытания при приеме на работу, увольнение работников. 

Перевод на другую работу. Перемещение. Совместительство и 

совмещение………………………………………………………………………….….....3 

3. Основные права и обязанности сторон трудового договора…………………………11 

4. Рабочее время и время отдыха……………………………………………………….....17 

5. Меры поощрения и взыскания…………………………………………………….…....24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 

I.Общие положения 

 1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом государственного общеобразовательного автономного учреждения 

Амурской области «Свободненская специальная (коррекционная) школа-интернат»  (далее 

Учреждение), определяющим трудовой распорядок в Учреждении и регламентирующим 

на основании действующего трудового законодательства порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

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

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

 1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, законом 

«Об образовании в Российской Федерации» № 273 – ФЗ от 29.12.2012 года, иными 

действующими нормативно-правовыми актами; Уставом  Учреждения и иными 

нормативно локальными актами Учреждения. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка составлены с целью укрепления 

трудовой дисциплины, высокого качества работы, рационального использования рабочего 

времени, установление эффективной организации труда. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников 

Учреждения и являются приложением к коллективному договору.  

1.5. Вопросы внесения изменений в настоящие правила решаются администрацией 

Учреждения при согласовании с Советом трудового коллектива. Срок действия Правил 

внутреннего трудового распорядка три года. 

1.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись. 

1.7. Индивидуальные обязанности работника предусматриваются в заключаемых с 

работниками трудовых договорах и должностных инструкциях. 

 

II. Порядок приема, условия испытания при приеме на работу, увольнение 

работников. Перевод на другую работу. Перемещение. Совместительство и 

совмещение. 

2.1. Трудовые отношения в Учреждении регулируются в соответствии с 

действующим законодательством РФ о труде. 

2.2. Работники Учреждения реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора с Учреждением, а педагогические работники путем заключения 

Эффективных контрактов  – далее контракт.   

2.3. Решение о приеме на работу в Учреждении принимает руководитель с учетом 

имеющихся вакансий. На работу принимаются работники (кандидаты) отвечающие 

установленным в должностных обязанностях квалификационным требованиям.  

2.4. Трудовой договор (эффективный контракт) вступает в силу с момента 

подписания его работником и работодателем, если иной срок не указан в договоре 

(контракте).  Работник обязан приступить к работе со дня определенного трудовым 

договором (контрактом). Если в трудовом договоре (контракте) не оговорен день начала 

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

трудового договора (т.е. после вступления трудового договора (контракта) в законную 
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силу). Если работник не приступил к работе в установленный трудовым договором 

(контрактом) срок, либо на следующий день после подписания трудового договора 

(контракта) без уважительных причин, то трудовой договор (контракт) считается 

аннулированным в соответствии со ст. 61 ТК РФ. 

2.5. При заключении трудового договора (контракта) работник обязан предоставить 

работодателю следующие документы: 

 паспорт, а при его отсутствии документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением 

случаев, когда трудовой договор, заключается впервые. Если работа 

осуществляется на условиях совместительства, то копии трудовой книжки, 

заверенная специалистом по кадрам организации, на которой работник 

работает по основному месту работы либо трудовую книжку заверенную 

нотариально; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документ воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 диплом или иной документ подтверждающий специальность или 

квалификацию работника; 

 медицинскую книжку, оформленную в установленном порядке и с 

заключением об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении; 

 свидетельство о постановке на учет в налоговом органе; 

 справку из органов внутренних дел об отсутствии судимости и уголовном 

преследовании работника. 

2.6. Трудовой договор (контракт) регистрируется в журнале регистрации трудовых 

договоров (контрактов). 

2.7. Прием на работу оформляется приказом руководителя Учреждения, изданным 

на основании заключенного трудового договора (контракта). Приказ объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок. 

2.7. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые 

книжки работников хранятся в Учреждении, за исключением трудовых книжек 

работников, работающих в Учреждении по совместительству. На работающих по 

совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. Запись в 

трудовую книжку о приеме на работу работника делается специалистом по кадрам в 

течение трех дней после заключения трудового договора и издания приказа о приеме на 

работу. С записями, вносимыми в трудовую книжку,  специалист по кадрам обязан 

ознакомить его владельца под роспись в течение трех рабочих дней. 

2.8. На каждого работника специалист по кадрам заводит личное дело, согласно 

Инструкции по формированию, ведению и хранению личных дел работников ГОАУ 

«Свободненская специальная (коррекционная) школа-интернат». 

Срок хранения личного дела составляет 75 лет после увольнения работника. 

2.9. Каждый вновь поступающий на работу работник проходит инструктаж по 

охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности. После чего 

допускается к работе.  
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2.10. При поступлении на работу работодатель обязан ознакомить работника под 

роспись со следующими документами: 

- Уставом Учреждения; 

- Коллективным договором Учреждения; 

- должностной инструкцией; 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника.  

А также разъяснить работнику его права и обязанности. 

 

Испытание при приеме на работу 

2.11. При заключении трудового договора (контракта) в соответствии со ст. 70 ТК 

РФ соглашением сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в 

целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может 

превышать 3 месяцев, а для руководителей, их заместителей и главного бухгалтера – 6 

месяцев. При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 месяцев испытательный 

срок не может превышать более 2 недель.  

2.12. Срок и условия установления испытательного срока указываются в трудовом 

договоре (контракте). Если в трудовом договоре (контракте) отсутствует условия об 

испытании работника, то считается, что работник принят на работу без испытательного 

срока. 

2.13. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативно правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, Устава, Коллективного договора, настоящих Правил и иных нормативно правовых 

актов Учреждения. 

2.14. В соответствии со ст. 70 ТК РФ  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 образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности 

в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

 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 законодательством и иными 

федеральными законами. 

2.15. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор (контракт) с работником, 
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предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание.    При несогласии с данным решением Работодателя работник имеет право 

обжаловать его в суде.  

2.16. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора (контракта) 

допускается только на общих основаниях.  

2.17. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор 

(контракт) по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме за три дня. 

2.18. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора 

(контракта). Не допускается ограничение прав в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, социальной принадлежности, за исключением случаев 

предусмотренных законодательством. 

2.19. Запрещается отказывать в заключение трудового договора (контракта) 

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. Также 

запрещается отказывать в заключении трудового договора (контракта) женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.20. В соответствии со ст. 331 ТК РФ и закона «Об образовании в Российской 

Федерации» № 273 – ФЗ от 29.12.2012 года к педагогической деятельности не 

допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; признанными недееспособными в установленном 

федеральным законом порядке; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью 

третьей статьи 331 ТК РФ; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения.  

2.21. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=289887&rnd=436B4006CA35F9927321ABA9D9FC2D41&dst=102614&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=289887&rnd=436B4006CA35F9927321ABA9D9FC2D41&dst=102614&fld=134
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 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными и иными нормативными 

правовыми актами РФ. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до установления обстоятельств, явившихся основанием для отстранения 

от работы или недопущение к работе.  

2.22. В период отстранения от работы заработная плата работнику не 

начисляется. В случае если  отстранение от работы произошло по вине работодателя, 

работнику производится оплата за весь период вынужденного прогула. 

 

Расторжение трудового договора 

2.23. Прекращение трудового договора (контракта) производится только по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.24. Прекращение трудового договора (контракта) оформляется приказом 

руководителем Учреждения. Днем увольнения считается последний день работы. В день 

увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в 

нее и заверенной печатью записью об увольнении. А также произвести с работником 

окончательный расчет. 

2.25. Записи о причинах увольнения (прекращение трудового договора) 

работника в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ или иного федерального закона с ссылкой на соответствующую 

статью и пункты.  

2.26. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт) по своей 

инициативе, предупредив об этом работодателя в письменной форме не менее чем за две 

недели. По истечению срока предупреждения (через две недели), если иное не оговорено 

соглашением сторон, работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать 

ему трудовую книжку и другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

2.27. Трудовой договор (контракт) может быть расторгнут по инициативе 

работодателя в соответствии со ст. 81 ТК РФ: 

 ликвидации организации; 

 сокращение численности или штата работников учреждения; 
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 несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работы 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатом 

аттестации; 

 смены собственника имущества учреждения (в отношении руководителя его 

заместителей,  главного бухгалтера); 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

 - прогула, то есть отсутствие работника на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительной  причины более четырех часов подряд в течении рабочего дня 

(смены); 

  -  появление на работе (на своем рабочем месте либо на территории Учреждения) 

в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

 совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

 совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для 

утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

 представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

 в других случаях, установленных трудовым законодательством и иными 

федеральными законами. 

2.28. В соответствии со ст. 336 ТК РФ дополнительными основаниями 

перечисленными в п. 2.27. прекращения трудового договора (контракта) с 

педагогическими работниками являются: 

 повторное в течение года грубое нарушение Устава Учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 

2.29. Условия трудового договора не могут ухудшать положение работника по 

сравнению с действующим законодательством и коллективным договором, принятым в 

Учреждении. 

2.30. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором.  

Изменение условий трудового договора (контракта) могут быть осуществлены 

только в соответствии с действующим законодательством.  Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора (контракта) заключается в 

письменной форме. 
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Перевод на другую работу. Перемещение. Совмещение и совместительство. 

2.31.Перевод на другую работу оформляется приказом руководителя Учреждения, 

на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением 

случаев временного перевода). 

2.32. В соответствии со ст. 72.1 ТК РФ перевод на другую работу – постоянное 

или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного 

подразделения, в котором работает работник, при продолжении у того же работодателя, а 

также перевод на другую работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на 

другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением 

случаев, предусмотренных ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ.  

2.33. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При 

этом трудовой договор с работником по прежнему месту работы прекращается  в 

соответствии с п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.  

2.34. Не требуется согласие работника на перемещение его у того же работодателя 

на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же 

местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за 

собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

2.35. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.36. По соглашению сторон, заключенному в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу  у того же работодателя на срок до одного 

года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы – до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает 

силу и перевод считается постоянным. 

2.37. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными актами РФ, с его письменного согласия работодатель обязан 

перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную 

работнику по состоянию здоровья.  

2.38. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 

перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель 

обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от 

работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы 

заработная плата работнику не начисляется в соответствии со ст. 73 ТК РФ, за 

исключением случаев предусмотренных трудовым законодательством.  

2.39. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном 

переводе, то при его отказе от перевода, либо отсутствии у работодателя 

соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 77 

ТК РФ.  
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2.40. Совместительство – это выполнение работником другой регулярной 

оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы 

время. Работа по совместительству может выполняться работником как по месту его 

основной работы (внутреннее совместительство) так и других работодателей (внешнее 

совместительство).  

2.41. С работником, работающим по совместительству, обязательно заключается 

трудовой договор (контракт), с указанием на то, что выполняемая работа является для 

работника работой по совместительству.  Заключение трудовых договоров (контрактов) о 

работе по совместительству допускается с неограниченным числом работодателей, если 

иное не предусмотрено федеральным законом. 

Оплата труда по совместительству производится пропорционально отработанному 

времени в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ и Положением 

об оплате труда Учреждения. 

2.42. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, копию трудовой книжки, 

заверенную отделом кадров у работодателя по основному месту работу, или заверенную 

нотариально, а также другие документы, перечисленные в п. 2.5 настоящих Правил. При 

приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работник 

предоставляет диплом или иной документ об образовании или профессиональной 

подготовке, либо их надлежаще заверенные копии.  

2.43. Работникам работающим по совместительству, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству работник не отработал шесть месяцев, то отпуск может быть 

предоставлен с его письменного согласия авансом, за проработанный период. Если на 

работе по совместительству ежегодно оплачиваемого отпуска работника меньше, чем 

продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель по просьбе 

работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей 

продолжительности. 

2.44. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами, трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок с лицом, 

работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу 

работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель в 

письменной форме предупреждает указанного работника не менее чем за две недели до 

прекращения трудового договора.  

2.45. Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до 18 лет, на 

тяжелых работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа 

связана с такими же условиями, а также в других случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством РФ и иными федеральными законами. 

2.46. Особенности регулирования работы по совместительству для отдельных 

категорий работников (педагогических, медицинских) устанавливаются помимо ТК РФ 

федеральными законами и иными нормативно правовыми актами, действующими на 

территории РФ. 

2.47. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 
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определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 

профессии (должности) за дополнительную оплату. 

2.48. Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии 

(должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может 

осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ, 

исполнение обязанностей отсутствующего работника. 

2.49. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором (контрактом), работнику 

может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии 

(должности).  

2.50. Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, 

ее содержание и объем устанавливается  работодателем с письменного согласия 

работника.  

2.51. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения другой 

дополнительной работы, а работодатель досрочно отменить поручение о ее выполнении, 

предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих 

дня.  

2.52. В соответствии со ст. 151 ТК РФ при совмещении профессий (должностей), 

расширении зон обслуживания, увеличении объема работ или исполнении обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной 

трудовым договором (контрактом), работнику производится доплата. Размер доплаты 

устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) 

объема дополнительной работы (ст. 60.2 ТК РФ).  

 

 

III. Основные права и обязанности сторон трудового договора. 

 

3.1. Работник имеет право на (ст. 21 ТК РФ): 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора (контракта) в 

порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством, 

иными федеральными законами; 

 предоставления ему работы, обусловленной трудовым договором (контрактом); 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии  

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством, иными 

федеральными законами; 
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 объединение, включая право на создание профсоюзных союзов и вступление в 

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

 участие в управлении организацией в предусмотренных трудовым 

законодательством, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров  

соглашений через своих представителей, а также на   информацию о 

выполнении  коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи и исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

 защиту своих трудовых прав и интересов, всеми не запрещенными законом 

способами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством; 

 получения необходимого для выполнения своих должностных обязанностей 

материально-технического обеспечения. 

   3.1.1. Педагогические работники, кроме указанных  прав, пользуются  

следующими академическими правами и свободами, в соответствии с ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» № 273 – ФЗ от 29.12.2012г.: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

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, научно-технической, 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 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность; 
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8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, 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. 

3.1.2.   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 досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

5) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 

3. 2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, а 

также пожарной безопасности, электробезопасности, санитарных правил; 

 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; 

 исполнять поручения, приказы, распоряжения директора школы-интерната, не 

вошедшие в  должностные инструкции, но возникшие в связи с производственной 

необходимостью, направленные на обеспечение жизнедеятельности учреждения, и 

его нормального функционирования; 

-     содержать свое рабочее оборудование (место) и приспособление в исправном                 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте; 

-  соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и         

документов; 

http://base.garant.ru/10105872/
http://base.garant.ru/185100/#block_1000
http://base.garant.ru/12125146/6/#block_27


14 
 

 -   эффективно использовать учебное оборудование, экономично и рационально 

использовать расходные материалы, электроэнергию и другие материальные 

ресурсы; 

  соблюдать требования по охране труда, технике безопасности,   

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, 

пользоваться необходимыми средствами пожаротушения и индивидуальной 

защиты; 

  быть вежливым, внимательным к обучающимся, воспитанникам, родителям 

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

достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса; 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры; 

Внешний вид сотрудников: 

Основные требования к внешнему виду работников – деловой стиль одежды, опрятность, 

аккуратная прическа. 

В процессе учебно-воспитательного процесса рекомендуется: одежда делового стиля: 

платья, костюмы (в т.ч. брючные), блузки, джемпера, свитера, пуловеры, юбки умеренной 

длинны, умеренный макияж – для женщин. Для мужчин – брюки, костюмы. 

Шорты, мини юбки, а также спортивные костюмы и кроссовки не допустимы (кроме 

учителей физкультуры на уроках). Сменная обувь обязательна, независимо от времени 

года. Администрация признает право сотрудников на самовыражение в одежде в рамках 

установленных требований. Члены администрации вправе делать устные замечания своим 

коллегам о несоответствии их внешнего вида, установленным требованиям. 

     3.2.1. Кроме общих трудовых обязанностей, педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, 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; 

http://base.garant.ru/12125268/1/#block_5
http://base.garant.ru/12125268/36/#block_225
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11) соблюдать устав образовательной организации, положение о 

специализированном структурном образовательном подразделении организации, 

осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового распорядка. 

3.2.2. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся 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 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

2.2.3. 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, предусмотренных настоящим 

Положением, учитывается при прохождении ими аттестации. 

3.2.4. Работники учреждения несут ответственность за жизнь, здоровье и 

безопасность обучающихся, воспитанников.  

3.3. Работодатель имеет право (ст.22 ТК РФ): 

  устанавливать систему оплаты труда работников, стимулирующих и иных выплат 

в соответствии с действующим законодательством.  

-     требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка; 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены трудовым законодательством, иными 

федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договора; 

 поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном трудовым законодательством, иными федеральными 

законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и выступать в них; 

 

3.3.1. Работодатель обязан (ст. 22 ТК РФ): 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

http://base.garant.ru/10103000/
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 выплачивать в  полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с  трудовым законодательством, 

коллективным договором, настоящими Правилами и трудовым договором; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном трудовым законодательством; 

 предоставлять представителям работников - Совету трудового коллектива 

полную и достоверную информацию, необходимую для заключения 

коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными  с их трудовой 

деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного  на проведение государственного контроля и надзора 

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере  деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать  представления  соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных трудовым законодательством, иными 

федеральными законами и коллективным договором в формах; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены трудовым законодательством, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

 -   совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для   

инновационной деятельности, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы (культуры, труда); 

 -      обеспечивать работнику полную регистрацию в системе персонифицированного 

учета, своевременное предоставление в органы Пенсионного фонда РФ  

достоверных сведений о стаже, заработке и страховых взносах работника; 

-     при направлении работника в командировку ему гарантируется сохранение места 

работы и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со 

служебной командировкой, в соответствии с действующим законодательством; 

-   осуществлять обязательное социальное страхование работников, в порядке 

установленном федеральными законами. 

 

 

 



17 
 

IV. Рабочее время и время отдыха 

 

4.2. В соответствии с ТК РФ нормальная продолжительность рабочего времени не 

может превышать 40 часов в неделю.  

4.3. В Учреждении установлен следующий режим работы: 

4.3.1. Административно-управленческий персонал: 

  - директор, заместитель директора по АХР, заведующий хозяйством, главный 

бухгалтер – пятидневная рабочая неделя, с двумя выходными днями (40 часов в неделю). 

- заместитель директора по УВР – шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днем (40 часов в неделю); 

4.3.2. Педагогический персонал: 

- учителя – шестидневная рабочая неделя, с одним выходным днем (не более 36 

часов в неделю);  

- социальный  педагог, педагог-психолог – пятидневная рабочая неделя, с двумя 

выходными днями (36 часов в неделю); 

- старший воспитатель – шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (30 

часов в неделю); 

- педагог дополнительного образования – шестидневная рабочая неделя, с одним 

выходным днем (18 часов в неделю); 

- музыкальный руководитель – шестидневная рабочая неделя, с одним выходным 

днем (24 часа в неделю); 

- учитель-дефектолог, учитель-логопед, учитель-тифлопедагог – шестидневная 

рабочая неделя, с одним выходным днем (20 часов в неделю); 

- воспитателю – шестидневная рабочая неделя, с одним выходным днем, согласно 

графика работы (25 часов в неделю). 

4.3.3. Медицинский персонал: 

 - врач, медицинская сестра –  шестидневная рабочая неделя, с одним выходным 

днем (36 часов в неделю); 

4.3.4. Прочий персонал: 

 - бухгалтер, юрисконсульт, специалист по кадрам, специалист по охране труда, 

инженер-электроник, секретарь учебной части  – пятидневная рабочая неделя, с двумя 

выходными днями (40 часов в неделю); 

- водитель автомобиля – шестидневная рабочая неделя, с одним выходным днем, 

работа по графику сменности из расчета 40 – часов в неделю; 

- кладовщик, кастелянша, парикмахер, библиотекарь – шестидневная рабочая 

неделя, с одним выходным днем (40 – часов в неделю);  

- повар, мойщик посуды, кухонный рабочий,  вахтер, сторож – работа по графику 

сменности (из расчета 40 – часов в неделю); 

- дворник, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, уборщик 

служебных помещений,  машинист по стирке и ремонту одежды, слесарь-электрик, 

слесарь-сантехник – шестидневная рабочая неделя, с одним выходным днем (40 часов в 

неделю); 

4.3.5. Учебно-вспомогательный персонал: 

- помощник воспитателя – работа согласно графика сменности (из расчета 36 часов 

в неделю). 
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4.3.8. В летний период с 01 июля по 26 августа для работников Учреждения, 

работающих по шестидневной рабочей недели  (рабочий по комплексному обслуживанию 

и ремонту здания, уборщик служебных помещений, кастелянша, кладовщик, машинист по 

стирке и ремонту одежды,  и др.), не задействованных в работе летнего оздоровительного 

лагеря Учреждения, может быть, установлена  пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота, воскресенье. 

4.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени в соответствии с ТК РФ 

установлена: 

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

 не более 35 часов в неделю – для работников в возрасте от 16 до 18 лет; 

 не более 35 часов в неделю – для работников, являющихся инвалидами I и II 

группы. 

4.4.1. Сокращенная продолжительность рабочего времени установлена также для 

педагогических работников: 

 воспитатели – 25 часов в неделю; 

 старший воспитатель – 30 часов в неделю; 

 учителя начальных и старших классов – 18 часов в неделю; 

 педагог-психолог, социальный педагог – 36 часов в неделю; 

 учитель-логопед, учитель-дефектолог, учитель-тифлопедагог –  20  часов в неделю; 

 педагог дополнительного образования – 18 часов в неделю; 

 музыкальный руководитель – 24 часа в неделю; 

 помощники воспитателя – 36 часов в неделю; 

 медицинский персонал – 36 часов в неделю. 

Для остальных работников 40 часов в неделю. 

4.4.2. Начало рабочего дня при пятидневной рабочей недели с 08.00 до 17.00 часов 

(с понедельника по пятницу), перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00 часов.  При 

шестидневной рабочей недели с 08.00 до 16.00 часов (с понедельника по субботу),  

суббота с 08.00 до 13.00 часов, перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00 часов 

(кроме субботы). 

Начало и окончание рабочего дня (смены) для отдельных категорий работников 

устанавливается по графику сменности, в том числе: 

 вахтерам – с 08.00 часов до 20.00 часов (согласно графику работы), обед с 12.30 до 

13.00 часов (с подменой уборщиком служебных помещений); 

 сторожам (Учреждения и летнего оздоровительного лагеря Учреждения) – с 20.00 

до 08.00 часов (в ночь), согласно графику работы; 

 поварам – с 06.00 до 19.00 часов (в рабочие дни), с 07.00 до 19.00 часов (в 

выходные и праздничные дни), обед с 11.30 до 12.00 часов, (работа согласно 

графику работы  из расчета 40 часов в неделю); 

 мойщикам посуды, кухонным рабочим – с 07.00 до 19.00 часов (согласно графику 

работы из расчета 40 часов в неделю), обед с 11.30 до 12.00 часов; 

 помощник воспитателя I отделения – с 20.00 до 07.00 часов, согласно графику 

работы, в выходные и праздничные дни с 20.00 до 08.00 часов; помощник 

воспитателя II отделения – с 21.00 до 08.00 часов, согласно графика работы; 

 воспитателям – по графику сменности,  суммированный учет рабочего времени, 

согласно графику работы с 07.00 до 21.00 часов, (в летнее время до 22.00 часов). Работа, с  



19 
 

разделением рабочего дня на части. Время начала и окончания каждой части рабочего 

времени определяется в соответствии с графиком работы утвержденным директором 

учреждения. Продолжительность Рабочего времени не менее 25 часов в неделю, но не 

более 36 часов в неделю. Работа в выходные и праздничные дни согласно требованиям 

трудового законодательства РФ. 

Время приема пищи (принесенной с  собой) сторожам, помощникам воспитателей - с 

00.00 до 00.30 часов ночи. 

При необходимости вышеуказанный режим работы работников Учреждения 

может и варьироваться (меняться) в соответствии с действующим 

законодательством. 

4.4.3.Учебное время учителя в Учреждении определяется расписанием уроков. Начало 

первого урока в 08.30 часов. 

4.4.4. Начало и окончание рабочего дня педагога-психолога, социального педагога, 

старшего воспитателя, библиотекаря, педагога дополнительного образования, 

музыкального руководителя устанавливается графиком работы, расписанием кружков и 

согласовывается директором Учреждения. 

4.4.5. Учебная нагрузка педагогических работников Учреждения устанавливается 

тарификацией на начало учебного года. Объем учебной (педагогической) нагрузки  

устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном Учреждении. 

4.5. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, 

учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 

приказом руководителя Учреждения при приеме на работу. 

4.5.1. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя Учреждения, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов. 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует  рассматривать как изменение в 

организации производства и труда, в связи, с чем допускается изменение существенных 

условий труда. 

       Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, 

чем за два месяца. 

         Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор расторгается согласно п.7 ст.77 ТК РФ. 

       4.5.2. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие 

работника не требуется в случаях: 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью; 

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их  специальности  и 

квалификации на другую работу в том же образовательном учреждении  на все время 

простоя на срок до одного месяца; 

- восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 
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- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за  ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

      4.5.3. Предварительная учебная нагрузка педагогическим работникам на новый 

учебный год устанавливается руководителем образовательного учреждения, по 

согласованию с Советом трудового коллектива до ухода работников в отпуск. 

Обсуждение педагогической нагрузки проводится на методических объединениях и 

педсовете. 

      4.5.4.При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, 

что, как правило: 

        а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) 

и объем учебной нагрузки; 

        б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года за исключением случаев, указанных в п.5.5.2.  

       4.5.5.Учебное время учителя в Учреждении определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается работодателем по согласованию с 

Советом трудового коллектива с учетом обеспечения педагогической  целесообразности, 

соблюдения  санитарно- гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

       4.6..Педагогическим работникам там, где это, возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

       4.6.1.Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения учитель вправе использовать по 

своему усмотрению.   

       4.7. Норма часов  педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников установлена в астрономических часах. Для учителей, педагогов 

дополнительного образования, норма часов преподавательской работы за ставку 

заработной платы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними.  

          Продолжительность урока 40 минут (в отделении № 1) и 45 минут (в отделении № 2) 

установлена только для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени учителей в 

академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный 

период. 

4.7.1. В рабочее время педагогических работников включается учебная работа, 

воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

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

методическая, подготовительная, организационная работа, предусмотренная планами 

воспитательных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися.. 

4.7.1.1. К рабочему времени педагогических работников относятся следующие 

периоды: заседания педагогического совета, общее собрание трудового коллектива, 

заседание методических объединений, родительские собрания и собрания коллектива 

учащихся, дежурство и участие на внеурочных мероприятиях (например, вечерние 

дискотеки, мероприятия). 

4.7.2. За педагогическую работу, выполняемую педагогическим работником с его 

письменного  согласия сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы 
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либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы оплата производится 

из установленного размера ставки заработной платы пропорционально фактически 

определенному объему педагогической работы (Приказ Министерства образования и 

науки РФ от 22.12.2014. № 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»). 

     4.7.3.Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного, медицинского и 

прочего персонала (вахтеры, помощники воспитателей, медицинские сестры, сторожа, 

повара, мойщики посуды, кухонные рабочие) определяется графиком сменности, 

составленным руководителем структурного подразделения  с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и 

утверждается руководителем образовательного учреждения. График сменности 

объявляется работнику под роспись и вывешивается на видном месте, как правило, не 

позднее, чем за один месяц до введения его в действие 

      Порядок и место отдыха, прием пищи устанавливается руководителем. 

         4.7.4.Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Праздничные нерабочие 

дни в Российской Федерации устанавливаются Правительством РФ, а также ТК РФ.  

   4.7.5. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней  выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, кроме работников, 

работающих по графику сменности. 

           Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час. 

   4.7.6. Работники, работающие в Учреждении по графику работы (медицинские 

сестры, воспитатели, помощники воспитателей, сторожа, вахтеры, повара, мойщики 

посуды, кухонные рабочие), и работники, для которых установлен суммированный учет 

рабочего времени, привлекаются к работе в выходные и праздничные дни. 

             Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере (ст.153 ТК РФ), либо с письменного согласия работника ему 

предоставляется  день отдыха в любой другой день (или этот день присоединяется к 

основному оплачиваемому отпуску) с оплатой труда в одинарном размере, а день отдыха 

оплате не подлежит, а для работников, работающих по графику сменности (воспитатели, 

помощники воспитателей, дежурные по режиму, повара, мойщики посуды, гардеробщики, 

сторожа) в двойном размере оплачивается только работа в нерабочие праздничные дни, 

которые определены Правительством РФ. 

        4.7.7. Работникам, работающим по графику сменности в учреждении запрещается  

оставлять работу до прихода, сменяющегося работника. В случае неявки сменяющегося 

работника, работник обязан сообщить администрации, которая обязана принять меры к 

замене сменщика другим работником. 

        4.7.8. В соответствии со ст. 99 ТК РФ привлечение работника к сверхурочной работе 

допускается только с его письменного согласия. Сверхурочной работой признается 

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 
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рабочих часов за учетный период (учетным периодом в учреждении при суммированном 

учете рабочего времени признается один календарный год).  

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Ответственные лица за ведение 

табелей учета рабочего времени  обязаны вести точный учет продолжительности 

сверхурочной работы каждого подчиненного ему  работника.          

4.7.9.Руководитель  учреждения привлекает педагогических работников к 

дежурству в школе. График  дежурств составляется на весь учебный год  и вывешивается 

на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 15 минут до начала  

занятий и продолжаться не более 15 минут после их окончания. 

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

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников школы- интерната. 

              В эти периоды  педагогические работники привлекаются администрацией 

образовательного учреждения к педагогической и  организационной работе  в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул, график работы в 

каникулы утверждается приказом руководителя. 

           4.7.11.Оплата труда педагогических работников (учителей) за время работы в 

период осенних, зимних, весенних и  летних каникул учащихся производится из расчета 

заработной платы, установленной при тарификации. 

         4.7.12. В каникулярное время учебно-вспомогательный и  прочий персонал (рабочие 

по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, уборщики служебных помещений, 

кладовщики и т.д.) привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и т.д.), в пределах 

установленного им рабочего времени. 

         4.8.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается работодателем  учреждения, с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

         4.8.1.Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечению шести 

месяцев его  непрерывной работы  в данной организации, за отработанный период, по 

соглашению сторон. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

         4.8.1.1. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью не менее 56 календарных дней. 

 4.8.1.2. Работникам, работающим в Учреждении в режиме ненормированного 

рабочего дня согласно трудовому законодательству РФ, указанных в пункте 5.9.1.2 

Коллективного договора предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск не менее 

трех календарных дней. 

  4.8.1.3. Всем работникам Учреждения предоставляется дополнительный отпуск в 

количестве 8 календарных дней в соответствии Законом Амурской области «О гарантиях 

и компенсациях для лиц, работающих и проживающих на территории Амурской области» 

№ 471-ОЗ от 11.04.2005 года.   
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        4.8.1.4. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный неоплачиваемый отпуск сроком до 

одного года. 

         4.8.2.До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника предоставляется: 

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

него; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

4.8.3.Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков. 

        4.8.4.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения Совета 

трудового коллектива организации не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. 

          4.8.5.График отпусков обязателен, как для работодателя, так и для работника. О 

времени начала отпуска работник должен быть  извещен (в устной форме) не позднее, чем 

за две недели до его начала. 

          4.8.6.Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных  

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск  предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск (за отработанное 

время) ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и 

родам независимо от времени его непрерывной работы в данной организации. 

          5.8.7.Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определенный работодателем, с учетом пожелания работника,  в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время  ежегодного  оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого  трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством,  локальными 

нормативными актами. 

          4.8.8. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем  рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12  месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

         4.8.9. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также непредставление оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до 18 лет и работникам, занятым на работе с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

         4.8.10. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен  на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 

14 календарных дней. 
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         4.8.11.Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия. 

Неиспользованная часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 

удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий год 

            Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

          4.8.12.Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией, по соглашению с работодателем. 

             Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных  отпусков беременным женщинам и 

работникам в возрасте до 18 лет, а также  ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда 

(за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении). 

           4.8.13.При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

V.Меры поощрения и взыскания 

5.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценными подарками, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего  по профессии). 

         5.2.Поощрения применяются работодателем совместно или по согласованию с 

Советом трудового коллектива. 

         5.3.Поощрения объявляются в приказе по учреждению, доводятся до сведения 

работников и заносятся в трудовую книжку работника. 

         5.4.За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы 

к поощрению, к награждению почетными грамотами  к присвоению почетных званий. 

         5.5.Работники  Учреждения обязаны  подчиняться  работодателю, выполнять его 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью должностных  инструкций или объявлений. 

         5.6.Работники, независимо от занимаемой должности обязаны проявлять взаимную 

вежливость (в том числе к воспитанникам) уважение, терпимость, соблюдать служебную 

дисциплину, педагогическую и профессиональную этику. 

         5.7.За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнения или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

          5.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

              Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 
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          5.9.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа. 

          5.10.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово- 

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его 

совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

          5.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

 5.12.Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех 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. 

          5.13. Администрация учреждения  обязана провести дисциплинарное расследование 

нарушений педагогическим работником образовательного  учреждения норм 

профессионального поведения и (или) Устава Учреждения по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме и переданной данному педагогическому работнику 

для ознакомления. Принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности 

только с согласия заинтересованного педагогического работника  Учреждения, за 

исключением  случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

 5.14.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

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

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

дисциплинарного взыскания. 

          5.16.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работника. 

          5.17. Дисциплинарное взыскание на руководителя Учреждения налагает только 

Учредитель. 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 

Конституцией РФ, трудовым законодательством и иными федеральными законами, 

содержащими нормы трудового права. Являются приложением к Коллективному 

договору на 2018 – 2021 г.г. 

 


