


1. Порядок приема, отказа в приеме на работу,  

перевода и увольнения работников 
 

1. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник, 

поступающий на работу, предъявляет работодателю: (статья 65 ТК РФ)  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и 

представляет ее для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

РФ (статья 66.1 ТК РФ); 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

---документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, — при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

2. С документов (кроме трудовой книжки) работодатель делает ксерокопии, 

которые хранит в личном деле работника. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

3. Лица, поступающие на работу по внешнему совместительству, представляют: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

заявление о приеме на работу с указанием основного места работы, адреса 

проживания: 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются 



лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

документ, подтверждающий наличие соответствующего образования или 

профессиональной подготовки. Вместо подлинных документов работник вправе 

представить их копии, надлежащим образом заверенные. 

4. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателем 

изданным на основании заключенного договора. 

5. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 

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

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения) (статья 68 ТК РФ). 

6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается двумя сторонами. Один 

экземпляр трудового договора хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки соответствия 

поручаемой работе (статья 70 ТК РФ). 

8. Срок испытания не может превышать 3-х месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей – 6 

месяцев (статься 70 ТК РФ). 

9. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства, и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов (статья 70 ТК РФ). 

10. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа 

и без выплаты выходного пособия (статья 71 ТК РФ). 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях (статья 71 ТК РФ). 

12. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего 

у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является 

для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется. 

13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с действующими правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (статья 68 ТК РФ). 

14. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение условий 

договора, а равно его перевод на постоянную работу в другую организацию либо 

другую местность вместе с работодателем допускается только с письменного 

согласия работника (статья 72 ТК РФ). 



15. В случае, когда по причинам, связанным с изменение организационных и 

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 

работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (статья 74 

ТК РФ). 

16. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца до их введения, 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом (статья 74 ТК РФ). 

17. Работодатель имеет право отстранить от работы не допускать к работе 

работника (статья 76 ТК РФ). 

 - появившегося на работе в состоянии алкогольного опьянения, наркотического 

или токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучения на проверку знаний, навыков 

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр, а также обязательной психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных законодательством; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

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

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения и недопущения к работе. 

    В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральными законами. 

18. Основанием прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

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

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 71 и 80 ТК 

РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности 

организации либо ее реорганизации (статья 75 ТК РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменение 

определенных сторонами условий трудового договора (статья 74 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (статья 73 

ТК РФ); 



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

- трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

В день увольнения работодатель производит с увольняемым работником полный 

денежный расчет и вручает ему, надлежаще оформленную, трудовую книжку. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировкой законодательства со ссылкой на статью, часть статьи и пункт 

статьи федерального закона. При увольнении по обстоятельствам, с которыми 

закон связывает представление льгот и преимущества, запись в трудовую книжку 

вносится с указанием обстоятельств (статья 84 ТК РФ). 
 

                         3. Основные права и обязанности работников 
 

1. Работник Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ, Законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей категории 

работников. 

2. Работник Учреждения имеет право на:  

2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

2.2.рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы;  

2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте;  

2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;  

2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них;  

2.8. участие в управлении Учреждения в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором;  

2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  

2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами;  



2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;  

2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами.  

3. Работник Учреждения обязан:  

3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину;  

3.3. выполнять установленные нормы труда;  

3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;  

3.6.незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества);  

3.7. по направлению работодателя проходить периодические медицинские 

осмотры и обязательные психиатрические освидетельствования; 

3.8. педагогические работники Учреждения несут ответственность за жизнь и 

здоровье учащихся с момента начала перемены и до окончания урока. 

Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и 

внешкольных мероприятий, организуемых Учреждением, принимать все 

разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с 

обучающимися и другими работниками Учреждения; при травмах и несчастных 

случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и 

несчастных случаях незамедлительно сообщить администрации Учреждения. 

3.9. педагогическим работникам Учреждения запрещается в учебное время 

выполнения: 

3.9.1. разного рода мероприятий  и поручений, не связанных с учебным 

процессом; 

3.9.2. участия в собраниях, заседаниях, совещаниях по общественным делам. 

4. Педагогические работники Учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами:  

4.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность;  

4.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания;  

4.3. 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);  



4.4. 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;  

4.5. 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;  

4.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

4.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами Учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности;  

4.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами ЦО в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами;  

4.9. право на участие в управлении Учреждения, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом Учреждения;  

4.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;  

4.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации;  

4.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений;  

4.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников.  

5. Педагогические работники Учреждения имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии:  

5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации;  

5.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

Министерством образования и науки Российской Федерации;  

5.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

5.6. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.  



6. Педагогические работники Учреждения обязаны:  

6.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, 

курса, дисциплины  в соответствии с утвержденной рабочей программой;  

6.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;  

6.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений;  

6.4. 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;  

6.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  

6.6. 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;  

6.7. систематически повышать свой профессиональный уровень, по направлению 

Учреждения получать дополнительное профессиональное образование;  

6.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

6.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению Учреждения;  

6.10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

6.11. соблюдать устав Учреждения, настоящие правила.  

6.12. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и 

свободы других участников образовательных отношений, требования 

законодательства РФ, нормы профессиональной этики педагогических 

работников, закрепленные в локальных нормативных актах Учреждения.  

7. Конкретные трудовые обязанности работников Учреждения определяются 

трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими 

локальными нормативными актами, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами.  

 

4. Основные права и обязанности работодателя 
 

4.1. Работодатель имеет право:  

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами;  

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

4.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

4.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, 



соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов 

Учреждения;  

4.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами;  

4.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда;  

4.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты;  

4.1.8. устанавливать штатное расписание Учреждения;  

4.1.9. распределять должностные обязанности между работниками Учреждения.  

4.2. Работодатель обязан:  

4.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

4.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

4.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  

4.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей;  

4.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности;  

4.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

настоящими Правилами, трудовыми договорами;  

4.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;  

4.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением;  

4.2.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;  

4.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

4.2.11. 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 выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям;  



4.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах;  

4.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  

4.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

4.2.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

4.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами;  

4.2.17. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников;  

4.2.18. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 

организации питания работников Учреждения 
  

5. Рабочее время и время отдыха 

 

1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка, учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком 

сменности, а также условиями трудового договора, должностными инструкциями 

работников и обязанностями, возлагаемыми на них уставом Учреждения. 

2. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя 

из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в 

неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы 

часов педагогической работы за ставку заработной платы. 

     Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

педагогу-психологу, социальному педагогу, педагогу-организатору. 

     Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается учителю-логопеду. 

      Норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается воспитателям, непосредственно осуществляющим 

обучение, воспитание, присмотр и уход за обучающимися (воспитанниками) с 

ограниченными возможностями здоровья. 

       Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за 

ставку заработной платы устанавливается учителям. 

Остальным работникам продолжительность рабочей недели составляет не более 

40 часов в неделю (статья 91 ТК РФ0. 



   Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 

педагогических работников, устанавливаются в астрономических часах. Нормы 

часов учебной (преподавательской) работы, устанавливаются в астрономических 

часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу. 

3.   В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота и воскресенье. 

 -для педагогических работников устанавливается в соответствии с расписанием 

учебных занятий и начинается не менее чем за 15 минут до начала учебных 

занятий;                     

- для директора, заместителей директора 

по УВР, по ВР, работников бухгалтерии,     - начало рабочего дня – в 9:00.  

юрисконсульта,  инспектора по кадрам,      - окончание рабочего дня  17: 30  

заведующего библиотекой,                           - обед с 13:00 до 13:30  

юрисконсульта, водителя 

- для заместителей директора                       - начало рабочего дня – в 8:00  

по АХР, по безопасности,            

- для машиниста по стирке белья,                - окончание рабочего дня  16 час. 30   

кастелянши, кладовщика,                             - обед с 12:00 до 12:30 час 

слесаря-сантехника                                        

- для рабочих по комплексному               - начало рабочего дня – в 7.00 час.00  

обслуживанию и ремонту зданий,           - окончание рабочего дня  15 час. 30  

дворников                                                 - обед с 11:00 до 11:30 час 

для помощника воспитателя                      -  начало рабочего дня – в 21:00   

                                                                       - окончание рабочего дня 8: 00       

                                                                         следующего дня. 

                                                                         Прием пищи на рабочем месте 

- для повара,  1 смена                               - начало рабочего дня – в 7:00  

  подсобного рабочего                              - окончание рабочего дня  15 : 00   

                      2 смена                               - начало рабочего дня – в 12 : 00  

                                                                  - окончание рабочего дня  20 : 00  

                                                                     Прием пищи на рабочем месте 

для воспитателей: 1 смена                       - начало рабочего дня – в 7 : 00  

                                                                  - окончание рабочего дня  12 : 00  

                       2 смена                              - начало рабочего дня – в 12 : 00.  

                                                                  - окончание рабочего дня 17 : 00  

                                                                    Прием пищи на рабочем месте 

                      3 смена                               - начало рабочего дня – в 17 : 00  

                                                                  - окончание рабочего дня  22 : 00  

                                                                    Прием пищи на рабочем месте 

Устанавливается режим работы по графику для следующих категорий  

работников: вахтёры, сторожа. 

График работы составляется заместителем директора по административно -

хозяйственной работе и доводится до сведения указанных работников под 

роспись не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

  С учетом условий работы в Учреждении в целом или при выполнении отдельных 

видов работ, когда не может быть соблюдена установленная для определенной 

категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность 



рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего 

времени, с тем чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не 

превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период в Учреждении 

составляет один календарный год. 

Режим работы: 

Сторож                                                    -  начало рабочего дня – в 20 : 00                                                                                                    

                                                                 - окончание рабочего дня 8: 00    

                                                                    следующего дня (по графику).                    

Вахтер                                                      - начало рабочего дня – в 8 : 00  

                                                                 - окончание рабочего дня 20 : 00 

                                                                   Прием пищи на рабочем месте 

4. Режим труда и отдыха работников, работающих в трехсменном режиме или с 

суммированным учетом рабочего времени устанавливается графиками, которые 

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

5. Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем для 

работы на условиях внешнего совместительства. 

6. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 

работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца 

(другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующей категории работников (статья 284 ТК РФ). 

7. Объем учебной нагрузки педагогического работника Учреждения 

оговаривается в трудовом договоре, устанавливается, исходя из количества часов 

по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в Учреждении, и верхним пределом не ограничивается. 

8. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 

(педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по 

инициативе работодателя, за исключением случаев уменьшения количества часов 

по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп 

продленного дня). 

9. Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше  

нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается с письменного согласия  

работника. 

10. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и 

втором учебных полугодиях. 

11. Установленный в текущем учебном году объем учебной нагрузки 

(педагогической работы) не может быть уменьшен по инициативе работодателя в 

следующем учебном году, за исключением случаев уменьшения количества часов 

по учебным планам и программам, сокращения количества классов. 

12. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим 

педагогическим работникам, для которых Учреждение является местом основной 

работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания 

предметов в классах. 



13. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на  

условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку 

заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя),  

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а 

также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, когда работодатель обязан устанавливать им 

неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю. 

14.Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного  

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

приказе директора Учреждения, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным  

планам и программам, сокращения количества классов. 

Уменьшение учебной нагрузки следует рассматривать как изменение 

определенных сторонами условий трудового договора, связанных с изменением 

организационных и технологических условий труда (ст.74 ТК РФ). 

Об указанных изменениях работодатель обязан уведомить работника в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

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

договор прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ). 

15. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие  

работника не требуется в случаях: 

- восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до  

достижения им возраста трех лет, или по окончании этого отпуска. 

16. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год  

устанавливается директором Учреждения до ухода работников в отпуск, но не 

позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном 

изменении в объеме учебной нагрузки. 

17. Выполнение преподавательской работы учителя регулируется расписанием  

учебных занятий (уроков). 

Расписание уроков составляется и утверждается приказом директора Учреждение 

с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно 

-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), рационального 

использования рабочего времени учителя. 

18. Нормируемая часть рабочего времени учителей определяется в 

астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) 

независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между 

ними. 

19. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных 

Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-

квалификационными (квалификационными) характеристиками, и регулируется 

графиками и планами работы, в т.ч. личными планами учителя (заседания 



педагогических, методических советов, родительские собрания, кратковременные 

дежурства в учреждении и т.п.) и составляет 36 часов в неделю, включая 

нормируемую часть рабочего времени. 

20. Периодические кратковременные дежурства в Учреждении в период 

осуществления образовательного процесса, которые пpи необходимости 

организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядкам и дисциплины 

в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, 

приема ими пищи устанавливаются локальными актами Учреждения; 

21. При составлении графика дежурств в Учреждении работников, ведущих 

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после 

окончания занятий, учитываются сменность работы Учреждения, режим рабочего 

времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии 

с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности 

работы, с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства работников, 

ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная нагрузка 

отсутствует или незначительна. 

22. В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к 

дежурству по Учреждению не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и 

не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия, если это не выходит 

за пределы рабочего времени педагогов (не более 36 часов в неделю). 

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

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

24.Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала определяется графиками, составляемыми с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю 

или другой учетный период, и утверждается директором Учреждения (ст. 103 ТК 

РФ). 

25. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение  

отдельных работников Учреждения к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, с учетом мнения (по согласованию) выборного органа 

первичной профсоюзной организации, по распоряжению работодателя (ст. 113 ТК 

РФ). Работа в праздничные нерабочие дни и выходные дни возможна с 

письменного согласия работника и в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ). 

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

двойном размере или, по желанию работника, ему может быть предоставлен 

другой день отдыха (ст. 153ТК РФ). 

Запрещается привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни  

беременных женщин (ст. 259 ТК РФ). 

26. Сверхурочные работы могут производиться по инициативе работодателя с 

письменного согласия работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством (статья 99 ТК РФ). 



27. Время перерыва на обед не входит в рабочее время (статья 108 ТК РФ). 

28. Ежегодный основной удлиненный отпуск 56 календарных дней 

предоставляется:  

директору, заместителям директора; учителям; преподавателям; учителю-

логопеду;  воспитателям; педагогу-психологу; социальному педагогу; педагогу-

организатору. (Постановление правительства РФ от 23 июня 2014 г. № 581). 

   Всем остальным работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые 

отпуска сроком 28 календарным дней.  

    Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

29. Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии 

с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две педели 

до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для 

работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен 

быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала (статья 123 ТК РФ). 

30. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно (статья 

122 ТКРФ). 

31. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

хотя бы одна часть должна быть не менее 14 календарных дней (статья 125 ТК 

РФ). 

32. Стороны договорились предоставлять работникам отпуск без сохранения 

заработной платы (в календарных днях) в следующих случаях: 

- при рождении ребенка в семье - до 5 календарных дней; 

- для проводов детей в армию - (3 календарных  дня); 

- в случае регистрации брака работника (детей работника) – (3 календарных дня); 

- на похороны близких родственников - (3 календарных дня); 

- для сопровождения детей младшего школьного возраста 1 сентября в школу; 

33.  Работникам, имеющим путевку на санаторно-курортное лечение, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется вне графика по их заявлениям. 

34. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его заявлению с разрешения руководителя может быть представлен отпуск без 

сохранения заработной платы в соответствии со ст. 128 ТК РФ. 

35. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью от 7 до 14 календарных дней в зависимости от занимаемой 

должности. 

36. В случае неявки работника на работу по уважительным причинам, при 

наличии возможности, необходимо известить об этом работодателя 

37. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для  

обучающихся, воспитанников Учреждения и не совпадающие с ежегодными  

оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее  

- каникулярный период), являются для них рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической 



работы), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для 

выполнения работ. 

38. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во  

время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах  

нормы часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для 

выполнения других должностных обязанностей. 

39. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего  

персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, 

установленного по занимаемой должности. Указанные работники могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний, с сохранением действующих условий оплаты их труда. 

40. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период 

регулируется локальными актами Учреждения и графиками работ с указанием их 

характера. 

Для педагогических работников в каникулярные периоды, не совпадающие с  

ежегодными оплачиваемыми и дополнительными оплачиваемыми отпуска 

ми, может быть установлен суммированный учет рабочего времени. 

41. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников 

Учреждения. 

42. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных 

классах, либо в целом по Учреждению по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям учителя и другие педагогические работники 

привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе.  

Педагогическим работникам запрещается изменять по своему усмотрению 

расписание учебных занятий (уроков) и графики работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков и перерывов (перемен) между  

ними; 

- удалять обучающихся, воспитанников с учебных занятий (уроков); 

- отпускать с уроков обучающихся без разрешения работодателя или письменного 

заявления родителей во время учебных занятий; 

- курить в помещениях и на территории  Учреждения 

 

6. Оплата труда 

 

1. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с законодательством 

РФ и  « Постановления правительства Самарской области от 29 октября 2008 года  

№ 431«Об оплате труда», штатным расписанием, а также Положением об оплате 

труда работников , являющимся неотъемлемой частью Коллективного договора. 

2. Выплаты из специальной части фонда оплаты труда педагогического персонала 

осуществляются на основании Положения о выплатах из специальной части 

фонда оплаты труда педагогического персонала Учреждения, утвержденного 

приказом руководителя и согласованного с выборным органом первичной 

профсоюзной организации. 

3 Выплата заработной платы работникам производится в соответствии со статьей 



136 ТК РФ в установленные дни: 4 числа - за первую половину и 19 числа -  за 

вторую половину месяца. 
      При выплате заработной платы выдается расчетный листок, который содержит 

сведения о составных частях заработной платы работника, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а 

также от общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

        Заработная плата выплачивается работнику путем зачисления денежных 

средств на счет карт Сбербанка Российской Федерации. 

            

7. Поощрения за успехи в работе 

 

1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, успехи в обучении и воспитании, новаторство в труде и за 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения работников 

Учреждения: 

 

очетной грамотой; 

 

 

2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе директора 

Учреждения, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую 

книжку работника.  

3. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в 

вышестоящие органы к поощрениям, к награждению общественными и 

государственными наградами, почетными грамотами, нагрудными знаками, а 

также для присвоения почетных званий.  

 

8. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины 

 

1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей 

влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного 

воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим 

законодательством.  

2. За нарушение трудовой дисциплины, в том числе норм по охране труда, 

Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания согласно ст. 192 

ТК РФ:  

 

 

по соответствующим основаниям. 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

3. 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. (ст. 193 ТК РФ). 

  4. Взыскание применяется не позднее месяца со дня обнаружения нарушения 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни, отпуска работника. Взыскание 

не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения нарушения 

трудовой дисциплины. 

5. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, мотивы применения 

взыскания. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе.  

6. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если в течение года не будет подвергнут новому 

взысканию. Директор Учреждения вправе снять взыскание досрочно по 

ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового поступка и 

проявил себя как добросовестный работник. 

7. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае совершения 

работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы  ( п.8 ч.1 ст.81 ТК РФ). 

 

 

 

 

Зам. директора по УВР  

ГБОУ  школы-интерната № 17 г.о. Самара                                           А.В. Патокина 

 

 

Заместитель директора по безопасности                                          В.Ф. Борзова                                                                  
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