
 

      РАССМОТРЕНО 

      на конференции                                                         УТВЕРЖДАЮ 

      трудового коллектива                                               Директор МАОУ «Надежда» 

      МАОУ «Надежда»                                               

                                                                                          ____________   Л.А. Зайцева                         

      Протокол №____ 
 

      от «___»____________2024г.                                  «___»___________2024г.    

 

      СОГЛАСОВАНО    

       Председатель профкома  

       МАОУ «Надежда»  

         _____________С.В. Садриева                                 

 

 

 

 

 

 

 

Правила  

внутреннего трудового распорядка 
 

муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Нижнекамская 

школа-интернат «Надежда» для детей с ограниченными возможностями 

здоровья» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Нижнекамск, 2024г. 



1. Общие положения. 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт 

учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в Учреждении. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, 

повышению производительности труда и эффективности производства. 

1.3. Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, 

обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего 

времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами 

убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К 

нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и 

общественного воздействия. 

      1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией в пределах предоставленных ей прав 

самостоятельно, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

 

 2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора. 

 2.2 Прием на работу и увольнение работников осуществляет директор. 

 2.3. В том случае, когда работники принимаются на работу по срочному 

трудовому договору, последний заключается на срок не менее двух лет. Решение о 

его продлении или его расторжении принимается директором в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и доводится до сведения работника. 

 2.4. При приеме на работу работник обязан предоставить: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (указанные в 

п. 2.12.), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- 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, 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, 

которыеустанавливаются 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 не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

 2.5. Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством. 

 2.6. Лица, принимаемые на работу в учреждение, требующую специальных 

знаний (педагогические, медицинские) в соответствии с требованиями Тарифно-

квалификационных характеристик или с Единым тарифно-квалификационным 

справочником, утвержденными Профессиональными стандартами, обязаны 

предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и 

профессиональную подготовку.  

2.6.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют:  

- лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам, если иное не установлено 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 

№273-ФЗ;   

- лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования 

по специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические 

науки" и успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года 

обучения, допускаются к занятию педагогической деятельностью по основным 

общеобразовательным программам.  

2.6.2. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по 

образовательным программам высшего образования по специальностям и 

направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных 

общеобразовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие образовательной 

программы высшего образования направленности дополнительной 

общеобразовательной программы определяется работодателем.  

2.6.3. К занятию педагогической деятельностью не допускаются физические 

лица, признанные иностранными агентами.  

2.7. Ведение трудовых книжек на бумажном носителе осуществляется 

работодателем только в отношении тех работников, которые подали не позднее 31 

декабря 2020 года об этом письменное заявление. 

При принятии работником решения  о ведении трудовой книжки в бумажном 

виде за работником сохранится право в дальнейшем изменить свой выбор и подать 
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заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде 

у другого работодателя. 

2.8.При принятии работником решения о ведении сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде, в трудовую книжку работника будет внесена 

соответствующая запись, и книжка будет выдана работнику на руки. Обратный 

переход с электронного на бумажный формат ведения трудовой книжки 

невозможен. 

 2.9. Для впервые устроившихся на работу с января 2021 года сведения о 

трудовой деятельности ведутся только в электронном виде без оформления 

бумажной трудовой книжки.  

  2.10.Работнику, поступающему на работу впервые и принявшему решение о 

ведении электронной книжки в бумажном виде до 31.12.2020, работодатель 

оформляет трудовую книжку не позднее недельного срока со дня приема на работу 

(п. 8 Правил ведения трудовых книжек, утв. Постановлением Правительства РФ 

от 16.04.2003 N 225).  

 2.11. Прием на работу работников оформляется приказом, изданным на 

основании  заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

 Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы.  

          В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии со 

штатным расписанием или профессиональным стандартом и условия оплаты труда. 

 2.12. При приеме работника администрация обязана:  

а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

его права и обязанности согласно должностным инструкциям;  

б) ознакомить его с Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка;  

в) проинструктировать по охране труда, производственной санитарии и гигиене, 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с 

оформлением инструктажа в журнале установленного образца; 

г) ознакомить с Коллективным договором, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, в 

том числе для отдельных категорий работников может быть установлен 

испытательный срок 1-2 месяца.  

2.13. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 

постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины 
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прекращения трудового договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных Трудовым кодексом, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о 

трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового 

стажа работника, сведения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с Трудовым кодексом, иным Федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.14. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 

листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, 

материалов по результатам аттестации, медицинского заключения, должностной 

инструкции. После увольнения работника его личное дело хранится в архиве 

образовательной организации бессрочно. 

 2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за 2 недели, 

если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не 

установлен действующим законодательством. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и 

/или сведения о трудовой деятельности, другие документы, связанные с работой, 

по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о 

чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 

дня до увольнения. 



Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном 

расторжении срочного трудового договора осуществляется работником и 

Работодателем в сроки, установленные Трудовым кодексом  

2.15. Увольнение по результатам аттестации, а также в случаях 

ликвидацииобразовательной организации, сокращения численности или штата 

работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на 

другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением 

объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании 

учебного года. 

2.17. В день увольнения работнику выдается его трудовая книжка с 

внесенной в нее записью об увольнении и/или сведения о трудовой деятельности и 

производится окончательный расчет по заработной плате. Записи о причинах 

увольнения в трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт. 

2.18. Днем увольнения считается последний рабочий день. 

 

 

3. Основные права и обязанности работников. 

 

3.1. Работники Учреждения имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

-  предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным 

договором; 

- 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 из расчета 28 календарных 

дней; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и 

локальными нормативными актами Учреждения; 



- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

- участие в управлении Учреждения в предусмотренных законодательством и 

коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

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, в т.ч. на разрешение индивидуальных и 

коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, 

установленном трудовым законодательством; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- в целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или 

через своих представителей в праве: 1) направлять в органы управления 

организацией, осуществляющей образовательную деятельность, обращения о 

применении к обучающимся указанной организации, нарушающим или 

ущемляющим права педагогических работников, дисциплинарных взысканий; 2) 

обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 3) использовать не запрещенные законодательством 

Российской Федерации иные способы защиты прав и законных интересов». 

3.2. Работники обязаны: 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные 

нормативные акты, принятые в Учреждении в установленном порядке; 

- работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка на 

производстве, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, 

использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности; 

- выполнять установленные нормы труда, повышать производительность 

труда; 

- улучшать качество работы образовательных, психолого-педагогических, 

медико-социальных и реабилитационных услуг, не допускать упущений в работе, 

соблюдать дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться 

необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное оказание услуг, и немедленно 

сообщать о случившемся Работодателю; 

- незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другим 

представителям администрации учреждения о возникновении ситуации, 



представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

учреждения; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать 

сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать 

чистоту в помещениях и на территории учреждения, а также соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать 

автомашины, оборудование и методические пособия, бережно относиться к 

инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, 

выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать 

сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

- не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну и 

конфиденциальную информацию о деятельности учреждения, перечень которой 

устанавливается приказом директора; 

- вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм 

делового общения, принятых в учреждении. 

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

должности, специальности, профессии, определяется должностными 

инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом 

профстандартов, а также положений Единого тарифно-квалификационного 

справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и других служащих,  

 - в случае болезни работник (либо близкие родственники работника) обязан 

предупредить работодателяо начале временной нетрудоспособности в письменном 

варианте не менее, чем за один час до начала рабочего 

времени.Указанныйдокумент-уведомление сотрудники первоначально передают 

любым доступным способом (через e-mail, соцсети, мессенджеры, по факсу, через 

SMS и т.д.) ответственному за работу с листками нетрудоспособности работнику 

или непосредственномуруководителю.  

 

4. Основные права и обязанности Работодателя. 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения 

Правил внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном трудовым законодательством; 

- принимать в установленном порядке локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, трудовые договоры; 



- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном трудовым законодательством; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

       -правильно организовать труд работников в соответствии с их специальностью 

и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обес-

печить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 

- своевременно доводить до подразделений плановые задания; 

- обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах 

их личного вклада в общие итоги работы; обеспечить правильное применение 

действующих условий оплаты;  

-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные коллективным договором; 

- обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно 

осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, 

устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 

ресурсов.  

       - работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к 

исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к этому 

соответствующие меры согласно действующему законодательству; 

- соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать 

надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них 

условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике 

безопасности, санитарным нормам и правилам и др.); 

- принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; в случаях, 

предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и 

компенсации в связи с вредными (опасными, тяжелыми) условиями труда 

(сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, обеспечивать в 

соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, 

специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовать 

надлежащий уход за этими средствами; 

- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех 

требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене 

труда, противопожарной охране; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и 

уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для 

совмещения работы с обучением на производстве и в учебных заведениях; 

- обеспечивать защиту персональных данных работника. 

Работодатель исполняет свои обязанности в случаях, предусмотренных 

законодательством и коллективным договором, с учетом мнения или по 

согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения. 

 

 

 



5. Рабочее время и время отдыха. 

 

5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания 

устанавливается следующее. 

5.1.1. Администрация учреждения (директор, заместители директора, 

главный бухгалтер), заведующий производством, заведующий библиотекой, 

заведующий отделением (Центра реабилитации): 

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной 

продолжительностью рабочего времени (40 ч в неделю): 

Начало работы - 08:00. 

Перерыв - с 12:00 до 13:00. 

Окончание работы - 17:00. 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

        5.1.2. Учителя: 

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с сокращенной 

продолжительностью рабочего времени не более 36 часов в неделю. Выходные 

дни: суббота, воскресенье. 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на работника 

трудовым договором, Уставом, должностными инструкциями. 

В соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 

2016 г. N 536"Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность" для педагогических работников, выполняющих 

свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи 

не устанавливается. Педагогическим работникам образовательного учреждения 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися, 

воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении 

(в столовой). 

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

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией к 

педагогической и организационной работе 

В период каникул рабочий день начинается в 08.00 часов и исчисляется 

исходя из часовой учебной нагрузки. Отсутствие по личным и производственным 

причинам без согласования с администрацией не допускается. Опоздание 

считается нарушением трудовой дисциплины 

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 

осуществляется в специально оборудованном месте. 

5.1.3.Педагогические работники (старший воспитатель дошкольного отделения, 

социальные педагоги, педагоги-психологи). 

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с сокращенной 

продолжительностью рабочего времени не более 36 часов в неделю. Выходные 

дни: суббота, воскресенье. 



В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 

минут, который в рабочее время не включается.  

5.1.4. Педагогические работники (воспитатели дошкольного отделения и 

школы-интерната, воспитатель (по труду), воспитатель (по обучению татарскому 

языку) 

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с сокращенной 

продолжительностью рабочего времени не более 25 часов в неделю. Выходные 

дни: суббота, воскресенье. 

Для воспитателей школы-интерната могут устанавливаться специальные 

графики работы. Продолжительность рабочего дня определяется графиком 

сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается 

администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности 

должен быть объявлен работникам под роспись. 

В графике указываются часы работы.  

В соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 

2016 г. N 536"Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность" для педагогических работников, выполняющих 

свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи 

не устанавливается. Педагогическим работникам образовательного учреждения 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися, 

воспитанниками. 

5.1.5. Педагогические работники (учителя-дефектологи, учителя-логопеды) 

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с сокращенной 

продолжительностью рабочего времени не более 20 часов в неделю. Выходные 

дни: суббота, воскресенье. 

5.1.6. Педагогические работники (старший воспитатель школы-интерната, 

инструктор по физической культуре (бассейн)  

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с сокращенной 

продолжительностью рабочего времени не более 30 часов в неделю. Выходные 

дни: суббота, воскресенье. 

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее30 

минут.  

5.1.7. Педагогические работники (педагоги дополнительного образования) 

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с сокращенной 

продолжительностью рабочего времени не более 18 часов в неделю. Выходные 

дни: суббота, воскресенье. 

5.1.8. Педагогические работники (музыкальные руководители) 

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с сокращенной 

продолжительностью рабочего времени не более 24 часов в неделю. Выходные 

дни: суббота, воскресенье. 



В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее30 

минут.  

5.1.9. Учебно-вспомогательный персонал (заведующий производством, 

заведующий складом, бухгалтер, кассир, экономист, специалист в сфере закупок, 

специалист по ОТ, секретарь руководителя, оператор ЭВМ, делопроизводитель). 

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с сокращенной 

продолжительностью рабочего времени не более 40 часов в неделю. Выходные 

дни: суббота, воскресенье. 

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 1 

часа, который в рабочее время не включается.  

5.1.10. Учебно-вспомогательный персонал (младшие воспитатели) 

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с сокращенной 

продолжительностью рабочего времени не более 36 часов в неделю. Выходные 

дни: суббота, воскресенье. 

Для младших воспитателей могут устанавливаться специальные графики 

работы. Продолжительность рабочего дня определяется графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией 

по согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности должен быть 

объявлен работникам под роспись. 

5.1.11. Обслуживающий персонал (уборщики служебных помещений, 

машинисты по стирке и ремонту спец. одежды, кастелянша, швея, дворники, 

сантехник, техник-электрик, кладовщик, водитель, механик, повар, кухонный 

работник, буфетчик, грузчик, плотник, оператор хлораторной установки, вахтер, 

сторож ) 

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной 

продолжительностью рабочего времени (40 ч в неделю): 

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час. 

Продолжительность рабочего дня может определяться графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией 

по согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности должен быть 

объявлен работникам под роспись. 

           

 

          5.1.12. Сменный персонал (сторожа) 

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего 

времени не более 40 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня определяется графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией 

по согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности должен быть 

объявлен работникам под роспись. 



5.1.13. Медицинские работники (врач-педиатр, врач-невролог, врач-

психиатр, врач ЛФК, главная медсестра, инструктор ЛФК, медицинская сестра по 

массажу, медицинская сестра физиотерапии, медицинская сестра процедурная, 

медицинская сестра бассейна, младшие медицинские сестры по уходу за 

больными) 

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 36 часов в неделю, пятидневная рабочая неделя.: суббота, 

воскресенье. 

Продолжительность рабочего дня может определяться графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией 

по согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности должен быть 

объявлен работникам под роспись. 

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, 

который в рабочее время не включается.  

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 

осуществляется в специально оборудованном месте. 

 5.2. Любое отсутствие на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, 

допускается только с предварительного разрешения непосредственного 

руководителя, согласованное с отделом кадров. 

Отсутствие на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В 

случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте применяются 

дисциплинарные меры взыскания, предусмотренные настоящими правилами. 

Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны, в частности, в 

следующих случаях: 

- заболевшее на рабочем месте лицо, работающее по найму, должно 

отправиться домой; 

- неожиданно возникшее серьезное событие в семье; 

- обязательный вызов работника в суд и (или) в правоохранительные органы; 

- вызов в управление социальной защиты или пенсионный фонд; 

- посещение по специальному вызову (талона) врача-специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- регулярное медицинское лечение при наличии предварительного согласия 

руководства; 

- экзамены профессионального характера. 

5.3. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

производится по инициативе работника (совместительство) или по инициативе 

Работодателя (сверхурочная работа). 

5.4. По заявлению работника Работодатель имеет право разрешить ему работу 

по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или должности 

за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке 

внутреннего совместительства. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим Работодателем 

для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 



Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не 

может превышать 4 ч в день и половины месячной нормы рабочего времени. 

5.5. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение 

сверхурочных работ Работодателем может производиться в исключительных 

случаях, в порядке и пределах, которые предусмотрены трудовым 

законодательством. 

Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия 

работника. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 

ч в течение 2 дней подряд и 120 ч в год. 

5.6. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает к 

работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день (смену). 

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- по требованию уполномоченных федеральными законами органов и 

должностных лиц; 

- в других случаях, предусмотренных законодательством. 

5.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не 

допускается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится в случаях и порядке, которые предусмотрены трудовым 

законодательством, с обязательного письменного согласия работника. 

  Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, сокращается 

на 1 час 

5.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней, а  для медицинских и педагогических 

работников в соответствии с действующим законодательством. 

5.9. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков устанавливается Работодателем с учетом необходимости обеспечения 

нормального хода работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха 

работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 

чем за 2 недели до его начала и доводится до сведения всех работников. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за 2 

недели до его начала. 

 

 

 

 

 



6. Ответственность работников за совершение 

дисциплинарных проступков. 

 

6.1. Работники Учреждения несут ответственность за совершение 

дисциплинарных проступков, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей. 

6.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, 

нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия за 

выполнение производственных показателей полностью или частично, а также ему 

может быть уменьшено вознаграждение по итогам работы Учреждения; 

В случае, если работник совершил грубое правонарушение при наличии в его 

действиях умысла на его совершение или если действиями работника причинен 

существенный ущерб Учреждению, который в соответствии с трудовым 

законодательством не может быть возмещен в полном объеме из заработной платы 

работника, приказом о наложении дисциплинарного взыскания может быть 

предусмотрено лишение или уменьшение премиальных выплат на период до 

снятия дисциплинарного взыскания в установленном порядке.  

6.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ 

работника дать объяснение не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснение по факту 

проступка в установленной форме составляется соответствующий акт. 

6.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем 

непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее 1 месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со 

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

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 лет со дня его 

совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

6.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора 

Учреждения по представлению непосредственного руководителя работника или 

иных должностных лиц Учреждения. К приказу должны быть приложены 

объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и 

виновность конкретного работника. 

6.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 



При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

6.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в 

течение 3 рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника 

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного 

воздействия доводится до сведения других работников Учреждения. 

6.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

6.9. Если в течение 1 года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, ходатайству 

руководителя структурного подразделения, профсоюзного комитета может издать 

приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если 

работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил 

себя как добросовестный член трудового коллектива. 

6.10. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров, а 

также вывешиваются в структурных подразделениях Учреждения на видном месте. 

Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего 

трудового распорядка производится в обязательном порядке. 

 

 

7. Техника безопасности и производственная санитария. 

 

7.1. Работники Учреждения обязаны соблюдать требования по технике 

безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими 

законами и подзаконными актами, а также рекомендации комитета по технике 

безопасности и производственной санитарии, предписания органов трудовой 

медицины. 

Запрещается курение в местах, где по соображениям техники безопасности и 

производственной санитарии был установлен такой запрет. 

Запрещается принимать пищу на рабочем месте. 

Запрещается уносить с собой имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Учреждению, без получения на то соответствующего разрешения. 

Запрещается приносить с собой предметы или товары, предназначенные для 

продажи на рабочем месте. 

Запрещается вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без 

соответствующего разрешения. 

Каждый работник Учреждения обязан использовать все средства 

индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, 

строго соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счет.  






