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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации и Конституцией Республики 
Коми каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, 
выбирать род своей деятельности и профессию. Труд свободен. 
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального автономного 
общеобразовательного  учреждения «Прогимназия №1»г.Воркуты (далее соответственно – 
Правила; Учреждение») разработаны в соответствии с Конституцией Российской 
Федерации, Конституцией Республики Коми, федеральными законами и законами 
Республики Коми, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
Республики Коми, муниципальными правовыми актами городского округа «Воркута». 
1.3. Правила имеют цель способствовать организации деятельности Учреждения, 
укреплению трудовой дисциплины работников учреждения (далее соответственно – 
работник; работники), организации труда, рациональному использованию рабочего 
времени и повышению результативности профессиональной деятельности, высокому 
качеству работ и соблюдению норм поведения (правил профессиональной этики) в 
Учреждении. 
1.4.Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 
(далее – ТК РФ), иными федеральными законами, коллективным договором, локальными 
нормативными актами Учреждения, трудовым договором, должностной инструкцией. 
1.5. Настоящие Правила регламентируют: порядок приема и увольнения работников, 
основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора (работника и 
директора Учреждения – далее работодатель), режим работы, время отдыха, применяемые 
к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 
трудовых отношений в Учреждении. 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Прием на работу в Учреждение и заключение с работником трудового договора 
осуществляются в соответствии с ТК РФ. 
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю: 
- 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; 
- 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; 
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В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 
Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 
заключении трудового договора дополнительных документов. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 
законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 
поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 
работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 
фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 
новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 
2.3. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 
работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, 
которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он 
обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 
2.4. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения (или лицом, 
замещающим временно отсутствующего директора Учреждения) (далее – приказ 
работодателя) на основании заключенного в соответствии со статьей 67 ТК РФ трудового 
договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы.  
2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 
нормативными актами Учреждения, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, коллективным договором, с документами, определяющими его 
должностные обязанности. 
2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным действующим законодательством. 
2.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 
С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 
ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 
работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 
соответствующая запись. 
2.8. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 
ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 
(должность). 
2.9. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. 
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По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

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

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 
невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 
работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 
работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 
за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель 
также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях 
несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 
отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 
пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового 
Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 
продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам 
в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового Кодекса. По письменному 
обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель 
обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, 
если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника не 
ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 
направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 
работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 
после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором; 
-рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 
охраны труда; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
- отдых, который обеспечивается 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 на 
рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке 
условий труда; 
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-профессиональную подготовку и дополнительное профессиональное образование, 
повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами; 
-объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них; 
-участие в управлении  Учреждением в предусмотренных Трудовым Кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами, Уставом и Коллективным 
договором  учреждения формах; 
-ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также получение информации 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 кодексом РФ, иными федеральными 
законами; 
-возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 
-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 
-предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 
диспансеризации. 
3.2. Педагогические работники имеют дополнительно право на: 
-свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в 
профессиональную деятельность;  
-свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 
обучения и воспитания; 
-творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 
обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 
предмета, курса, дисциплин; 
-выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 
соответствии с образовательной программой учреждения  и в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 
-участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 
календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин, 
методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 
-осуществление научной, творческой, исследовательской деятельности, участие в 
экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении 
инноваций; 
- бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в 
порядке, установленном локальными нормативными актами образовательного 
учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 
методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения 
образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 
педагогической или исследовательской деятельности в Учреждении; 
-участие в управлении Учреждением, в том числе и коллегиальных органах управления, в 
порядке, установленном уставом Учреждения; 
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-участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе 
через органы управления и общественные организации; 
-на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 
-обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 
отношений; 
-защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики; 
- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
-право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 
деятельности не реже чем один раз в три года; 
-ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации; 
-длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 
непрерывной педагогической работы; 
-досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 
- предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 
социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 
жилищного фонда; 
- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 
законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

Работники пользуются также иными правами, предусмотренными федеральными 
законами и законами Республики Коми, нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и Республики Коми, муниципальными правовыми актами муниципального 
образования городского округа «Воркута». 
3.3. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором; 
- соблюдать настоящие Правила, Устав Учреждения, должностную инструкцию; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. Покидая 
служебные помещения по окончании рабочего дня, выключать свет, обесточивать 
электроприборы и оргтехнику; 
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, экономно и 
рационально расходовать материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы, 
соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
- незамедлительно сообщить  директору  (при отсутствии – иному должностному лицу) о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью обучающихся  и 
работников, сохранности имущества Учреждения (в том числе имущества обучающихся и 
их родителей(законных представителей), если Учреждение несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников; 
-проявлять заботу об обучающихся, быть внимательными, учитывать индивидуальные 
особенности детей; 
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- исполнять приказы и указания вышестоящих в порядке подчиненности, отданные в 
пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 
- не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей 
служебные сведения, сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство 
граждан, персональные данные работников и обучающихся; 
- находиться в служебном помещении в рабочее и нерабочее время в опрятной одежде 
делового стиля, соблюдать этические нормы поведения и корректного общения с 
коллегами по работе, обучающимися, их  родителями ( законными представителями); 
- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 
причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 
доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 
3.4. Педагогические работники учреждения  обязаны: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, утвержденных 
образовательных программ; 
- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 
- уважать честь и достоинство обучающихся Учреждения и других участников 
образовательных отношений; 
- 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; 
- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 
- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояния их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 
лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 
необходимости с медицинскими организациями; 
- систематически повышать свой профессиональный уровень; 
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 
- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя; 
- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

Работники должны выполнять также другие обязанности, предусмотренные иными 
федеральными законами и законами Республики Коми, нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и Республики Коми, муниципальными правовыми актами 
муниципального образования городского округа «Воркута», локальными нормативными 
актами Учреждения. 
3.5. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 
специальности, квалификации или должности, определяется Профессиональным 
стандартом, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий 
рабочих, квалификационным справочником должностей служащих, должностными 
инструкциями и положениями Учреждения, утвержденными в установленном порядке. 
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3.6. Педагогическим и другим работникам запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- нарушать установленный в учреждении режим дня, отменять, удлинять или сокращать 
продолжительность уроков и  непосредственно образовательной деятельности и других 
режимных моментов; 
- оставлять детей без присмотра во время  реализации образовательной программы, 
режимных моментов по уходу и присмотру за детьми; 
- отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в 
нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей. 
- разглашать персональные данные участников образовательных отношений  Учреждения; 
- применять к воспитанникам меры физического и психического насилия; 
- оказывать платные услуги обучающимся в Учреждении, если это приводит к конфликту 
интересов педагогического работника; 
- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 
воспитанников 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 детям 
недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 
традициях народов, а также для побуждения обучающихся  к действиям, 
противоречащим Конституции Российской Федерации.    

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 ТК РФ, иными федеральными законами; 
- 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 работодателя и других работников, соблюдения настоящих 
Правил; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 
условий труда; 
- издавать обязательные для исполнения работниками приказы, положения и инструкции, 
регулирующие вопросы организации деятельности Учреждения, а также порядок 
реализации мер материального и социального обеспечения его работников. 

Работодатель пользуется и иными правами, предоставленными ему федеральными 
законами и законами Республики Коми, нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и Республики Коми, муниципальными правовыми актами муниципального 
образования городского округа «Воркута», Уставом Учреждения. 
4.2. Работодатель обязан: 
- 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; 
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- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 
- обеспечить защиту персональных данных работников; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, настоящими 
Правилами, трудовыми договорами; 
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ; 
- предоставлять представителям работников 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 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; 
- 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; 
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах; 
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 
- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 
прохождении диспансеризации; 
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
- 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 Учреждения  и трудовыми 
договорами. 
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5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 
ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ. 

5.1. Под «рабочим временем» понимается время, в течение которого работник в 
соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен 
исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 
с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации относятся к рабочему времени. 
5.2. Продолжительность рабочего времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 
неделю. 
5.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени в Учреждении устанавливается: 

1) для женщин – 36 часов в неделю; 
2) для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю; 
3) для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 

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

неделю; 
Продолжительность рабочего времени обучающихся организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, в возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение 
учебного года в свободное от получения образования время, не может превышать 
половины норм, установленных частью первой статьи 92 ТК РФ для лиц 
соответствующего возраста. 

По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 
приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая 
неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную 
рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 
попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в 
возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 
семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. 
5.4. Допустимая (предельная) продолжительность ежедневной работы для отдельных 
категорий работников устанавливается статьей 94 ТК РФ.  
5.5. В случае необходимости работники могут привлекаться к выполнению своих 
обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени на 
условиях и в порядке, предусмотренных ТК РФ, законодательными и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
5.6. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих 
часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и 
других). 
5.7. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час. 
5.8. Режим рабочего времени. 
Режим работы Учреждения предусматривает  5-ти дневную  рабочую  неделю  с двумя 
выходными днями – суббота и  воскресенье. 
Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 
работников Учреждения  устанавливается настоящими Правилами в соответствии с 
трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором с учетом: 
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а) режима деятельности Учреждения, связанного с пребыванием обучающихся в течение 
определенного времени, сезона, сменностью учебных  занятий и другими особенностями 
работы Учреждения; 
б) нормативных правовых актов РФ,РК; 
в) объема фактической учебной  нагрузки (педагогической работы) педагогических 
работников; 
г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 
работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 
квалификационными характеристиками должностных обязанностей; 
д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 
работниками Учреждения дополнительной работы за дополнительную оплату по 
соглашению сторон трудового договора. 

Для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих правил, 
установленных у работодателя, режим рабочего времени может устанавливаться 
трудовым договором. 
5.9. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может 
устанавливаться ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии 
с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при 
необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 
пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени.  

Привлечение работников к выполнению трудовых обязанностей, которым 
установлен ненормированный рабочий день, может осуществляться только в их рабочий 
день, исключая выходные дни. 
5.10. Отдельным работникам может устанавливаться режим гибкого рабочего времени. 
При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 
продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон. 
5.11. В тех случаях, когда по условиям работы не может быть соблюдена установленная 
нормальная ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 
работникам устанавливается суммированный учет рабочего времени с 
продолжительностью учетного периода один год. 
5.12. Порядок введения суммированного учета рабочего времени: 
-суммированный учет рабочего времени вводится приказом работодателя с учетом мнения 
профсоюзного комитета Учреждения.  
-продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать 
нормального числа рабочих часов. 
5.13.Для работников, работающих в режиме суммированного рабочего времени, 
разрабатываются и вводятся в установленном порядке специальные графики сменности, в 
которых указываются начало и окончание работы. 
5.14.Графики сменности доводятся до сведения работников под роспись. 
5.15 Ежегодная норма рабочего время при суммированном учете рабочего времени с 
учетным периодом год определяется для мужчин и для женщин в соответствии с нормой 
рабочего времени, указанной в производственном календаре на текущий год. 
5.16.При необходимости (в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском и т.п.) в 
график сменности могут быть внесены изменения. 
5.17. График сменности (изменения к нему) согласовывается работодателем и доводится 
под роспись до каждого работника, работающего в соответствии с графиком сменности по 
суммированному учету рабочего времени.  
5.12. Графики работы предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для 
отдыха и питания; 
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5.13. Продолжительность рабочего времени сотрудников Учреждения определяется в 
соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками: 
для директора (устанавливается начальником Управления образования администрации 
МО ГО « Воркута») – 36 часов в неделю; 
для заместителей директора - 36 часов в неделю для женщин, 40 часов в неделю для     
мужчин; 
учитель – 18 часов в неделю ( нормируемая часть) 
воспитатель – 36 часов в неделю; 
педагог-психолог – 36 часов в неделю; 
музыкальный руководитель – 24 часа в неделю; 
учитель-логопед – 20 часов в неделю; 
инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю; 
педагог дополнительного образования – 18 часов в неделю; 
библиотекарь – 36 часов в неделю; 
младший воспитатель – 36 часов в неделю; 
повар, шеф-повар – 36 часов в неделю; 
кладовщик – 36 часов в неделю; 
подсобный рабочий – 36 часов в неделю; 
оператор стиральных машин – 36 часов в неделю; 
кастелянша – 36 часов в неделю; 
уборщик служебных помещений – 36 часов в неделю; 
делопроизводитель – 36 часов в неделю; 
секретарь – 36 часов в неделю; 
ведущий экономист- 36 часов в неделю; 
экономист по договорной и претензионной работе – 40 часов в неделю для мужчин; 36 
часов в неделю для женщин; 
дворник – 40 часов в неделю для мужчин;36 часов в неделю для женщин; 
5.14.Время работы сотрудников: 
пищеблока:  
- повар с 5.00 до 12.00 — 1-я смена (7,12 мин), с 10.48 до 18.00 —2-я смена (7.12 мин.), 
обед – 30 минут;  
   - шеф-повар с 8.00 до 15.12 (7.12 мин), обед – 30 минут; 
   - подсобный рабочий с 7.30 до 14.42 – первая смена (7.12), с 10.48 до18.00 – 2-я смена 
(7.12), обед – 30 минут; 
   - кладовщик с 8.00 до 15.12 (7.12мин); обед – 30 минут; 
воспитателя с 7.00 до 14.42 — 1-я смена, с 13.00 до 19.00 — 2-я смена; 
Воспитатели, работающие 3 педагога на 2 группы (в случае производственной 
необходимости): с 7.00 до 14.00 -1-я смена (7 часов), с 14.00 до 19.00 -2-я смена (5 часов), 
целый день с 07.00 до 19.00 (12 часов) (переработка и недоработка суммируется в конце 
месяца); 
младших воспитателей 3 работающих на 2 группы: с 7.30 до 14.45 – 1 смена,  с 14.30 
до 18.15-  2 смена, с 7.30 до 18.00 -целый день.   
обслуживающий персонал: 
   - кастелянша с 07.00 до 14.45  (обед 30 мин.) 
   - дворник с 07.00 до 16.00 (обед  60 минут.), 
   - уборщица служебных помещений с 08.00 до 15.42 (обед 30 минут)- 1 смена; 11.18-
19.00 (обед 30 минут) – 2-я смена 
   - оператор стиральных машин с 07.00 до 14.45 (обед 30 минут.); 
учитель, музыкальный руководитель,  инструктор по физической культуре, педагог-
психолог, учитель-логопед, педагог дополнительного образования ежедневно в 
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соответствии с утвержденным расписанием  уроков/занятий и графиком работы   (обед 30 
мин.); 
старший воспитатель: с 09.00 до 17.12 (1 час обед); 
заместитель директора по УВР: с 09.00 до 17.12 (1 час обед); 
заместитель директора  по АХР: с 8.00  до 16.12 (1 час обед). 
5.15. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей отдельных 
категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах может быть установлен 
режим ненормированного рабочего дня по должностям. 
5.16. 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. 
5.17. Работник имеет право заключить трудовой договор с другим Работодателем для 
работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. Работа за 
пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать 
половины месячной нормы рабочего времени, установленного для соответствующей 
категории работников. 
5.18. Для педагогических работников, младших воспитателей,  выполняющих свои 
обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 
устанавливается. Работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи 
одновременно вместе с учащимися, воспитанниками или отдельно в специально 
отведенном для этой цели помещении, в соответствии с расписанием занятий, графиком 
дежурств. 
5.19.Педагогическим работникам устанавливается сокращенная продолжительность 
рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 
5.20. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 
работников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 
практическая подготовка обучающихся, 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, диагностическая, работа по 
ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-
оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 
обучающимися. 
5.21. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 
заработной платы) педагогического работника определяется в зависимости от его 
должности или специальности с учетом особенностей, установленных нормативными 
правовыми актами РФ. 
5.22. Норма часов для педагогических работников, ведущих учебную и 
преподавательскую работу, определяется в порядке, установленном законодательством 
РФ. 
5.23. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы устанавливаются в 
астрономических часах. Для педагогических работников, ведущих преподавательскую 
работу, нормы часов устанавливаются в астрономических часах, включая короткие 
перерывы (перемены), динамическую паузу. 
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5.24. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 
работу, включает проводимые учебные (тренировочные) занятия, независимо от их 
продолжительности, и короткие перерывы (перемены) между занятиями, установленные 
для обучающихся. 
5.25. Учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности 
занятий, не превышающей 45 минут. 
5.26. Конкретная продолжительность занятий, а также перерывов (перемен) между ними 
предусматривается  локальным нормативным актом Учреждения с учетом 
соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. 
5.27. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием 
занятий. 
5.28. При определении учебной нагрузки педагогических работников Учреждения ее 
объем устанавливается по выполнению учебной (преподавательской) работы во 
взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, установленным 
учебным планом (индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, 
промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. 
5.29. Объем учебной нагрузки педагогических работников Учреждения, выполняющих 
учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года . 
5.30. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается 
в его трудовом договоре. 
5.31. Объем учебной нагрузки педагогических работников Учреждения, установленный на 
начало учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе 
Учреждения, за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических 
работников в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по 
учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, 
занимающихся, групп, сокращением количества классов (классов-комплектов). 
5.32. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличении или снижении), а также о 
причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Учреждение  уведомляет 
педагогических работников в письменной форме не позднее чем за два месяца до 
осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 
объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 
5.33. Учебная нагрузка преподавателей определяется с учетом количества часов по 
учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным 
программам, кадрового обеспечения Учреждения, а также ее изменения принимаются с 
учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения. 
5.34. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Минобрнауки 
России, педагогам, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 
соответствующем норме часов учебной работы, установленной за ставку заработной 
платы, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии 
догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой. 
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5.35. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по 
болезни и другим причинам преподавателей, оплачивается дополнительно. 
5.36. Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических 
работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем 
заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором указывается 
срок, в течение которого будет выполняться учебная (преподавательская) работа, ее 
содержание, объем учебной нагрузки и размер оплаты. 
5.37. К другой части педагогической работы работников Учреждения, ведущих 
преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 
конкретизировано по количеству часов (далее – другая часть педагогической работы), 
относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными 
характеристиками по занимаемой должности. 
5.38. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 
обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 
занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 
видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых 
с их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 
– самостоятельно педагогическим работником – подготовка к осуществлению 
образовательной деятельности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию 
обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, участие в разработке 
рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с 
требованиями федеральных государственных образовательных стандартов и с правом 
использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение 
индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся; 
   – в порядке, устанавливаемом настоящими Правилами, – ведение журнала и дневников 
обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 
   – настоящими Правилами – организация и проведение методической, диагностической и 
консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 
   – планами и графиками Учреждения, утверждаемыми локальными нормативными 
актами Учреждения  в порядке, установленном трудовым законодательством, – 
выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 
методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний; 
– графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными актами 
Учреждения, коллективным договором, – выполнение дополнительной индивидуальной и  
групповой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других 
мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в 
Учреждении, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, 
спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной 
деятельности (с указанием в локальном нормативном акте, коллективном договоре 
порядка и условий выполнения работ); 
   – трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) – 
выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 
связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты 
(классное руководство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами,   
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руководство методическими объединениями; другие дополнительные виды работ с 
указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты; 
– локальными нормативными актами Учреждения – периодические кратковременные 
дежурства в Учреждении в период осуществления образовательного процесса, которые 
при необходимости организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения 
за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в 
течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 
устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими 
пищи. 
5.39. 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 (тренировочная) нагрузка отсутствует или 
незначительна. В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, 
привлекаются к дежурству в Учреждении не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не 
позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 
5.40. Рабочий день педагога начинается за 10 минут до приема детей в группы. Педагог не 
имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, 
установленных приказом директора Учреждения  и в перерывах между занятиями. 
5.41. Вход в группу после начала занятия разрешается только директору  и его 
заместителям с целью контроля. 
5.42. Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не 
является основанием для уменьшения педагогам учебной нагрузки и заработной платы, в 
том числе в случаях, когда заключение медицинской организации, являющееся 
основанием для организации обучения на дому, действительно только до окончания 
учебного года. 
5.43. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся Учреждения  и 
не совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 
соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 
оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 
оплачиваемыми отпусками, являются для них рабочим временем с оплатой труда в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.44. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 
выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 
связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 
педагогической работы (установленного объема учебной (тренировочной) нагрузки), 
определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для 
выполнения другой педагогической работы. 
5.45. Режим рабочего времени педагогов, осуществляющих обучение детей на дому в 
соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учетом 
количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 
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5.46. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
используется также для их дополнительного профессионального образования в 
установленном трудовым законодательством порядке. 
5.47. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 
летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 
продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 
установленной за ставку заработной платы. 
5.48. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
Учреждения в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 
организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 
квалификации, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.49. Режим рабочего времени всех работников Учреждения в каникулярное время 
регулируется локальными нормативными актами Учреждения и графиками работ с 
указанием их характера и особенностей. 
5.50. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Учреждения по реализации 
образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельных 
классах (группах) либо в целом по Учреждению  по санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических 
работников и иных работников Учреждения  и регулируются в порядке, который 
установлен для каникулярного времени. 
5.51. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 
определяется графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под 
роспись и вывешен на видном месте не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие. 
5.52. В  случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию 
как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый 
день выхода на работу. 
Под «временем отдыха» в настоящих Правилах понимается время, в течение которого 
работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 
использовать по своему усмотрению. 
5.53. Видами времени отдыха являются: 

1) перерывы в течение рабочего дня; 
2) ежедневный отдых; 
3) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
4) нерабочие праздничные дни; 
5) отпуска. 

5.54. Перерывы для отдыха и питания. 
В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время 
не включается. 

На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания 
невозможно, работодатель обеспечивает работников возможность отдыха и приема пищи 
в рабочее время. При необходимости перечень таких работ устанавливается настоящими 
Правилами.  

Места для отдыха и приема пищи устанавливаются положением об охране труда, 
действующим в Учреждении. 
5.55. Выходные дни. 
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Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 
отдых). Работникам предоставляются два выходных дня в неделю: суббота и 
воскресенье. 

5.56. Нерабочие праздничные дни. 
5.57. 1. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 
7 января – Рождество Христово; 
23 февраля – День защитника Отечества; 
8 марта – Международный женский день; 
1 мая – Праздник Весны и Труда; 
9 мая – День Победы; 
12 июня – День России; 
4 ноября – День народного единства. 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных 
дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и 
третьем настоящего пункта.  
5.58.Нерабочим праздничным днем в Республике Коми является: 22 августа – День 
Республики Коми. 

При совпадении выходного дня и праздничного дня Республики Коми, выходной 
день на следующий после праздничного рабочий день не переносится. 
5.59. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 
случаев, предусмотренных ТК РФ. 
5.60. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 
непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 
нормальная работа Учреждения. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзного 
комитета МКУ «ВДУ». 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится на основании приказа работодателя. 
5.61. Отпуска. 
5.61.1.. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка. 
5.61.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск для работников Учреждения устанавливается 
продолжительностью 52 календарных дня (28 календарных дней ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска и 24 календарных дня ежегодного дополнительного 
оплачиваемого отпуска за работу в районе Крайнего Севера) и предоставляется согласно 
утвержденному графику отпусков. 
Ежегодный удлиненный отпуск педагогическим работникам устанавливается в 
соответствии со ст. 335 ТК РФ, постановление Правительства РФ от 01.02.2002 г. № 724. 
Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в 
соответствии со ст. 117 ТК РФ от 7 до 14 календарных дней (согласно аттестации 
рабочего места), с ненормированным рабочим днем в соответствии со ст. 119 ТК РФ – не 
менее 3 календарных дней. 
Ежегодные дополнительные отпуска предоставляются вместе с основным отпуском, без 
переноса на следующий рабочий год. 
5.61.3. Продолжительность ежегодного основного и дополнительных оплачиваемых 
отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 
ограничивается.  
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Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 
не включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 
дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 
оплачиваемым отпуском. 
5.61.4. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 
заявлению работника должен быть предоставлен: 

1) женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 
него; 

2) работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
3) работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
4) в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков, установленной у работодателя. 
5.61.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
профсоюзного комитета Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. Извещение производится путем издания приказа 
работодателя о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, с которым работник 
знакомится под роспись.  

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 
федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 
желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 
предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 
независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 
5.62. Заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц: 

В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 
работникам не менее двух раз в месяц: 

 За первую половину месяца зарплата выплачивается 30-го числа текущего месяца; 
 за вторую половину месяца – 15-го числа месяца, следующего за расчетным». 

При выплате заработной платы работодатель извещает в письменной форме каждого 
работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 
соответствующий период, размерах и основаниях произведённых удержаний, а также об 
общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчётного листка утверждается 
работодателем с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета учреждения.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Заработная плата выплачивается работнику в кассе МУ «Межотраслевая 
централизованная бухгалтерия», осуществляющей бухгалтерское обслуживание 
Учреждения, либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 
работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 
договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть  
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переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 
изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пятнадцать 
календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
 

6. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ РАБОТНИКАМ ДНЕЙ ОСВОБОЖДЕНИЯ ОТ 
РАБОТЫ ДЛЯ ПРОХОЖДЕНИЯ ДИСПАНСЕРИЗАЦИИ 

6.1.Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 
один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка. 
6.2.Работники, не достигшие возраста,  дающего право на назначение пенсии по старости, 
в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 
являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 
прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 
охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 
год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 
6.3.Для освобождения от работы для прохождения диспансеризации работник обязан 
предоставить личное заявление. 
6.4.При предоставлении заявления работник также предоставляет подтверждение своего 
статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии по 
старости или по выслуге лет. 
 

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ  

7.1. За качественное, оперативное и добросовестное исполнение трудовых (должностных) 
обязанностей, а также за многолетний добросовестный труд, продолжительную и 
безупречную работу, и за другие достижения в работе применяются следующие 
поощрения: 

1) объявление благодарности; 
2) выдача премии; 
3) награждение подарком; 
4) награждение ценным подарком; 
5) награждение Почетной грамотой; 
6) занесение на Доску почета или в Книгу почета; 
7) представление к званию лучшего по профессии. 

7.2. За особые трудовые заслуги работники могут представляться в установленном 
порядке к присвоению почетных званий, награждению государственными наградами 
Российской Федерации и Республики Коми. 
7.3. Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и 
заносятся в трудовую книжку работника.  
7.4.. Трудовой коллектив участвует в выдвижении работников для морального и 
материального поощрения, в том числе высказывают мнение по кандидатурам, 
представляемым к перечисленным видам поощрений и к государственным наградам. 
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8. МЕРЫ ДИСЦИПЛИНАРНЫХ ВЗЫСКАНИЙ 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5,6,9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 
статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 
81ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 
либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в 
связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
пунктом 7.1 настоящих Правил. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.2. 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. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

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 первичной профсоюзной организации 
учреждения. 

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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

Приказ 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 под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

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 (начальника отдела) или профсоюзного 
комитета Управления образования. 
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9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 

9.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут 
быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, 
они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 
административной и уголовной ответственности. 

9.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 
который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе 
нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих 
правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов. 

Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя 
одно из названных в п. 7.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 
дисциплинарных взысканий. 

9.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

9.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

9.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего 
виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им 
работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

9.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан 
его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 
подлежат. 

9.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 
вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 
- нормального хозяйственного риска; 
- крайней необходимости или необходимой обороны; 
- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику. 
9.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

9.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в 
полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника 
состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный 
ущерб в полном размере. 

9.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 
(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, 
достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 
использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

9.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 
установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника 
от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

9.3.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня  
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окончательного установления работодателем размера причиненного работником 
ущерба. 

9.3.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 
причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 
взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 
осуществляться только судом. 

9.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 
возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 
допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 
представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 
конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 
обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 
ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

9.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

9.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 
ответственности одновременно. 
 
         9.5. Дополнительными основаниями для увольнения педагогического работника 
Учреждения являются: 
   - повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 
(или) психическим насилием над личностью обучающегося. К подобным поступкам могут 
быть отнесены: рукоприкладство по отношениям к детям, нарушение общественного 
порядка, другие нарушения норм морали, явно несоответствующие статусу педагога. 
        9.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 
Учреждения норм профессионального поведения может быть проведено только по 
поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 
вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по 
его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 
заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом 
(запрещение педагогической деятельности, защита интересов обучающихся). 
        9.7. Ответственность педагогических работников устанавливаются статьёй 48 
Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 
        9.8. До применения дисциплинарного взыскания директор Учреждения должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 
акт (ч.1 ст.193 ТК РФ). Не предоставление работником объяснения не является 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ч.2 ст.193 ТК РФ). 
        9.9. 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 работников 
дошкольного образовательного учреждения (ч.3 ст.193 ТК РФ). 
          9.10. 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 
(ч.4 ст.193 ТК РФ). 
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    9.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание (ч.5 ст.193 ТК РФ). 
         9.12. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 
  • конкретное указание дисциплинарного проступка; 
  • время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 
  • вид применяемого взыскания; 
  • документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 
  • документы, содержащие объяснения работника. 
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 
изложение объяснений работника. 
          9.13. Приказ директора Учреждения  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 Учреждения отказывается 
ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт 
(ч.6 ст.193 ТК РФ). 
           9.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 
            9.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. Директор Учреждения до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 
инициативе, просьбе самого работника, ходатайству заместителя директора  (старшего 
воспитателя), курирующего его работу, или представительного органа работников 
Учреждения. 
           9.16. Работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не принимаются в течение 
действия взыскания. 
          9.17. Взыскание к директору Учреждения применяются органом Управления  
образования, который имеет право его назначить и уволить. 
          9.18. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 
случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 
         9.19. Нарушение трудовой дисциплины, влечет за собой применение мер 
дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 
предусмотренных действующим законодательством. 
           9.20. Директор Учреждением имеет право привлекать работников к 
дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 
 
 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 
 
          10.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 
актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, 
гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
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 10.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 
работнику; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 
 -за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться. 
       10.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 
ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим 
на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 
натуре. 
       10.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 
решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 
работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 
обратиться в суд. 
      10.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 
причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 
(денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой 
ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 
следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 
включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) 
других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 
исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 
     10.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 
виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 
денежной форме морального вреда. 
     10.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 
работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 
морального вреда и размеры его возмещения. 

 
12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

       12.1.  Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, согласовываются 
на Общем собрании работников Учреждения и утверждаются (либо вводится в действие) 
приказом директора Учреждения.  
     12.2. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники Учреждения. 
При приеме на работу (до подписания трудового договора) директор 
обязанознакомитьработника с настоящими Правилами под роспись. Текст данных Правил 
размещается в Учреждении в доступном и видном месте. 
      12.3. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и 
дополнения к ним вносятся и принимаются в  установленном порядке, в соответствии со 
ст. 372 Трудового Кодекса Российской Федерации. 
      12.4. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 
разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
       12.5. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными 
в них изменениями и дополнениями, директор Учреждения знакомит работников под 
роспись с указанием даты ознакомления. 
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В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться ТК РФ  и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами Учреждения. 
 
Мнение ППО учтено ( протокол №2 от 30.12.2019г.) 
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С Правилами внутреннего трудового распорядка муниципального автономного 
общеобразовательного учреждения «Прогимназия №1» г.Воркуты ознакомлен: 
 
№ 
п/п 

Фамилия, имя, отчество Должность  Подпись Дата 
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