


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который 

он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от 

безработицы. 

1.2. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, 

вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации в размере не ниже минимальной 

оплаты труда, право иметь гарантированную на основе федерального закона продолжительность 

рабочего времени, выходные и праздничные дни оплачиваемый ежегодный отпуск.  

1.3. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам внутреннего 

трудового распорядка. Дисциплина в образовательном учреждении поддерживается на основе 

уважения человеческого достоинства педагогов и обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной высокоэффективной работы, а также 

поощрением за добросовестный труд.  

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка одновременно регулируют организацию труда, 

рациональное использование рабочего времени каждого работника.  

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения утверждаются 

работодателем (далее по тексту руководитель) с учетом мнения выборного коллективного органа, 

представляющего интересы работников (далее по тексту - профсоюз). 

1.6. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается на видном месте и является 

приложением к коллективному договору работников образовательного учреждения. 

 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

 

2.1.Порядок приема на работу. 

 2.1.1. Работник реализуют свое право на труд путем заключения письменного договора о работе 

в образовательном учреждении, который составляется в двух экземплярах, каждый из которых 

считается оригиналом и подписывается сторонами трудового договора. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится в образовательном учреждении у 

руководителя.   

2.1.2. При приеме на работу работник обязан предъявить руководителю (уполномоченном улицу) 

образовательного учреждения:  

-паспорт;  

-трудовую книжку;  

-документы воинского учета - для военнообязанных лиц. подлежащих призыву на  военную 

службу;  

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (индивидуальный налоговый номер);  

-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки 

(ст.65ТКРФ) 

- справку из органов внутренних дел об отсутствии судимости и факта уголовного преследования          

либо прекращения уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (часть 1 ст. 65 

ТК РФ). Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны пройти 

предварительный медицинский осмотр (обследование), психиатрическое освидетельствование 

для предоставления сведений работодателю об отсутствии у них противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в ОУ (ч. 1-2 ст. 213 ТК РФ). При заключении трудового договора впервые 

трудовая книжка оформляется руководителем образовательного учреждения.     В случае 

отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 



повреждением или по иной причине руководитель обязан по письменному заявлению этого лица 

(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.  

     Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных документов 

не допускается.  

     Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, предоставление 

которых не предусмотрено законодательством.  

2.1.3. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного учреждения, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного договора.  

Приказ руководителя образовательного учреждения о приеме на работу объявляется работнику 

под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (ст. 68ТК РФ).  

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. В случае, 

если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных причин в течение 

недели, то трудовой договор аннулируется (ст.61 ТК РФ).  

2.1.4. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению руководителя образовательного 

учреждения или его представителя. При фактическом допущении работника к работе 

руководитель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3дней 

со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ)  

2.1.5. При приеме на работу руководитель образовательного учреждения обязан ознакомить 

работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом 

образовательного учреждения, должностной инструкцией, коллективным договором, 

Положением об оплате труда, инструкцией по охране труда и технике безопасности, другими 

локальными актами, действующими в образовательном учреждении.  

2.1.6. В соответствии с приказом о приеме на работу руководитель образовательного учреждения 

обязан в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника (ст.66ТК РФ). Трудовая 

книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работника. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также 

порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими руководителя 

образовательного учреждения устанавливаются уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти. Руководитель ведет трудовые книжки 

на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа в 

образовательном учреждении является для работника основной. В трудовую книжку вносятся 

сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об 

увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. По желанию 

работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту 

основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

 2.1.7. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки трудовых 

книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка 

руководителя образовательного учреждения хранится в органах управления образованием. 

 2.1.8. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, состоящее из 

одного экземпляра трудового договора, заверенной копии приказа о приеме на работу, копии 

документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении. Личное дело работника 

хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им 75 

лет.  

 

2.1.9. О приеме работника в образовательное учреждение оформляется личная карточка  



формыТ-2. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

 2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы ни было 

прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ 

при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, 

языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места 

жительства, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 

допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом (ст. 64 ТК РФ). 

2.2.2. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей.  

2.2.3. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, руководитель 

обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении трудового договора 

может быть обжалован в судебном порядке.  

2.3. Перевод на другую работу.  

2.3.1. Перевод на другую постоянную работу в том же образовательном учреждении по 

инициативе руководителя, то есть изменение трудовой функции или изменении существенных 

условий трудового договора допускается только с письменного согласия работника (ст.72 ТК 

РФ).  

2.3.2. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении 

другой работы, руководитель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья 

Отказ работника от перевода на другую работу, либо отсутствие у руководителя 

соответствующей работы, если работник не дает согласие на такой перевод, то трудовые 

отношения с ним прекращаются (п.8 ст.77 ТК РФ).  

2.3.3. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется 

приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 

исключением случаев временного перевода).  

2.3.4. По причинам, связанным с изменением организационных условий труда (изменение числа 

классов, групп, количества обучающихся, часов по учебному плану, образовательных программ 

и т.д.) или технологических условий труда допускается изменение определенными сторонами 

существенных условий трудового договора по инициативе руководителя образовательного 

учреждения при продолжении работником работы без изменений трудовой функции.  

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен руководителем 

образовательного учреждения в письменной форме не позднее, чем не позднее за два месяца до 

их введения, если иное не предусмотрено ТК РФ (ст.74 ТК РФ).  

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

образовательного учреждения обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 

образовательном учреждении работу, соответствующую его квалификации состоянию здоровья, 

а при отсутствии такой работы - вакантную ниже стоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной работы 

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

2.3.4. В случае производственной необходимости руководитель образовательного учреждения 

имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в том же образовательном учреждении с оплатой труда по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. допускается для замещения 

отсутствующего работника и не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 

1 января по 31 декабря). С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 

требующую более низкой квалификации (ст.74 ТК РФ).  

 

 

2..4. Отстранение от работы.  



2.4.1. Руководитель образовательного учреждения обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; - не прошедшего в установленном порядке обязательный 

медицинский осмотр, в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; - 

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; в других случаях, 

предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации.  

Руководитель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими федеральными 

законами. 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей 

вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.  

2.5. Прекращение трудового договора.  

2.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст.77 и ст.336 ТК РФ).  

2.5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию 

письменно не позднее, чем за 2 недели (ст.80 ТК РФ По соглашению между работником и 

руководителем образовательного учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. При расторжении трудового договора по 

уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, руководитель 

образовательного учреждения обязан расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит 

работник. 

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

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 

организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

руководителем образовательного учреждения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора руководитель 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 об увольнении. 

Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме 

другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора.  

2.5.4. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. О расторжении трудового договора, независимо от того, кто являлся инициатором, 

руководитель образовательного учреждения обязан: издать приказ об увольнении работника с 

указанием причины увольнения в точном соответствии с формулировкой и ссылкой на 

соответствующую норму в ТК РФ; выдать работнику трудовую книжку, другие документы, 

связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 

расчет.  



2.5.5. Днем увольнения считается последний день работы (ст.84.1 ТК РФ). При получении 

трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 

и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.  

2.5.6. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:  

1) ликвидации образовательного учреждения;  

2) сокращения численности или штата работников образовательного учреждения;  

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие:  

- состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;  

- недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;  

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание;  

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  

6) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего времени 

7) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории образовательного 

учреждения, где по поручению руководителя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;  

8) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), 

ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника; 

 9) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

 I (^установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения 

работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий;  

II Совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя; 

12) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, 

стороной которого он является;  

13) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы;  

14) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 

договора; - в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.  

Порядок проведения аттестации устанавливается трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников. 

При принятии решения о сокращении численности или штата работников образовательного 

учреждения и возможном расторжении трудовых договоров с работниками в соответствии с 

пунктом 2 части первой статьи 81 ТК РФ руководитель обязан в письменной форме сообщить об 

этом выборному органу первичной профсоюзной организации не позднее, чем за два месяца до 

начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении 

численности или штата работников может привести к массовому увольнению работников - не 

позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. Критерии 

массового увольнения определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашениях. 

Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного органа 



первичной профсоюзной организации в соответствии (ст. 373 ТК РФ). ГБОУ школы-интерната 

№ 6 Красногвардейского района  

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ  

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ. 

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 (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты образовательного учреждения;  

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

- создавать совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников 

образовательного учреждения, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 

предложений по совершенствованию образовательного процесса, внедрению новых 

образовательных технологий, повышению эффективности труда и квалификации работников. 

Полномочия, состав, порядок деятельности совещательного органа и его взаимодействия с 

руководителем образовательного учреждения устанавливаются локальными нормативными 

актами;  

Руководитель 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; - обеспечивать 

безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям 

охраны труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем 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 настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, 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     - 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;  

- создать условия для систематического повышения работниками деловой квалификации, 

профессионального мастерства, совмещения работы с обучением в учебных заведениях, 

проводить в установленные сроки аттестацию педагогических кадров;  

- 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 организацией 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 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами;  

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в 

управлении учреждением, в полной мере используя собрания трудового коллектива, 

своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых 

мерах.  

 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

Работник имеет право на:  

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

установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором;   

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков;  

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

настоящим ТК РФ , иными федеральными законами;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  



- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами 

и коллективным договором формах;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; - защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; - разрешение индивидуальных и коллективных трудовых 

споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;  -

педагогические работники организации, осуществляющей образовательную деятельность, не 

реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный 

отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются в 

порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования.  

Работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; - соблюдать правила внутреннего трудового распорядка  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда;  

- информировать руководителя образовательного учреждения, в связи с исполнением своих 

должностных обязанностей, в случаях коррупционных и иных правонарушений, а также о фактах 

обращения в целях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников;  

- незамедлительно сообщить непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества);  

- своевременно и точно исполнять приказы руководителя, использовать рабочее время для 

производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности;  

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход 

образовательного процесса;  

- эффективно использовать учебное и техническое оборудование, экономно и рационально 

расходовать электроэнергию;  

- соблюдать законные права и свободы обучающихся;  

- вежливо обращаться с руководством учреждения, коллегами, обучающимися, родителями; - - 

соблюдать профессиональную этику педагога, в тайне хранить информацию, доверенную ему 

обучающимися, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.  

 

 

 

 

 

 



 

V.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательного учреждения определяется настоящими правилами внутреннего трудового 

распорядка в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, трудовым договором.  

5.2.В образовательном учреждении продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

административно-управленческого, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 

определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Для 

работников образовательного учреждения в течение рабочего дня (смены) предусматривается 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не 

включается. В случаях, когда педагогические работники выполняют свои обязанности 

непрерывно втечение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. 

Педагогическим работникам в таких случаях обеспечивается возможность приёма пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально 

отведённом для этой цели помещении. 

5.3.Графики работы (смены) утверждаются руководителем образовательного учреждения и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания объявляются 

работнику под подпись. 

 Работникам, работающим по графику сменности запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом администрации 

ОУ, которая обязана принять необходимые меры к замещению его другим работником  

5.4.Режим работы образовательного учреждения  

- понедельник-суббота, при этом предусматривается следующая продолжительность рабочей 

недели для разных категорий работников:  

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными (суббота и воскресение):  

Руководителям: руководителям и специалистам, осуществляющим управление образовательным 

учреждением по функциям:  

- общее руководство, руководство структурными подразделениями,  

-руководство направлениями деятельности (воспитательная, исследовательская, учебная, 

методическая, экспериментальная и прочие)  

Специалистам: - специалистам группы "педагогический персонал"  

- категория работников, занимающаяся непосредственно педагогической (учебной, учебно-

методической или психолого-педагогической) деятельностью: учитель начальных классов, 

учитель-логопед, преподаватель, старший преподаватель, преподаватель-организатор основ 

безопасности жизнедеятельности, руководитель физического воспитания, педагог 

дополнительного образования, воспитатель ГПД, тьютор, концертмейстер, методист, педагог-

организатор, педагог-психолог, социальный педагог, старший методист, 

 - по группам "прочие специалисты" - работники, осуществляющие функции по сопровождению 

и обслуживанию образовательной деятельности, но не занимающиеся по характеру работы 

непосредственно педагогической деятельностью: администратор, аналитик, аккомпаниатор, 

библиотекарь, бухгалтер, документовед, инженер, психолог, социолог, специалист по кадрам, 

Служащим: 

-"учебно-вспомогательному персоналу», служащим различной квалификации, осуществляющим 

сопровождение и обслуживание образовательного процесса и исполняющим необходимые 

функции по профилю и направленности образовательных программ реализуемых учреждением: 

делопроизводитель, ,помощник воспитателя, секретарь учебной, секретарь руководителя; 

Рабочим: Работникам, не принимающим непосредственного участия в выполнении основных 

функций учреждения, но обслуживающие их: водитель автомобиля, гардеробщик, дворник, 

кастелянша, кладовщик, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, уборщик 

производственных и служебных помещений, уборщик территорий, электромонтер. - 

шестидневная рабочая неделя с одним выходными (воскресение):  



Специалистам: 

- группам "педагогический персонал" - категория работников, занимающаяся 

непосредственно педагогической (учебной, учебно-методической или психолого-

педагогической) деятельностью: учитель-предметник. 

- сменный режим работы: 

Рабочие: 

- работники, не принимающие непосредственного участия в выполнении основных 

функций учреждения, но обслуживающие их: сторож. 

5.5. Расписание учебных занятий составляется в соответствии календарным учебным графиком 

и соответствующих  санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. 

5.6. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

образовательного учреждения устанавливается следующая продолжительность рабочего 

времени или нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы: 

36 часов в неделю 

- педагогу-психологу; 

- социальному педагогу; 

-педагу-организатору; 

- методисту; 

-тьютору;  

20 часов в неделю- учителю-логопеду;  

18 часов в неделю учителю; педагогу дополнительного образования.  

5.7. Продолжительность рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, устанавливается в соответствии с действующим законодательством включает 

в себя:  

а) объём фактической учебной нагрузки только для выполнения педагогическим работниками 

педагогической работы оговоренной в трудовом договоре;  

б) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе: 

воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, а также другой 

педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, методической, подготовительной, организационной, диагностической, 

работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, 

физкультурно оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися; в) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и 

иными работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон 

трудового договора.  

5.8. Учебная работа педагогического работника определяется в астрономических часах и 

включает проводимые учебные занятия (далее - занятия) независимо от их продолжительности и 

короткие перерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для обучающихся, в 

том числе "динамическую паузу" (большую перемену) для обучающихся 1 класса. При этом 

учебная нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 

минут. Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения спаренных 

занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается локальными и 

нормативными актами с учётом соответствующих санитарно-эпидемиологических правили 

нормативов. Выполнение учебной нагрузки регулируется расписанием занятий.  

5.9. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по 

образовательному учреждению в рабочее время. При составлении графика дежурств в 

образовательном учреждении в период проведения занятий, до их начала и после окончания 

занятий, учитываются сменностьработы, режим рабочего времени каждого педагогического 

работника в соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие 

особенности работы, с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства работников. В 



дни работы педагогические работники, привлекаются к дежурству не ранее чем за 20 минут до 

начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 

 5.10. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует образовательное 

учреждение), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения 

занятий по расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, 

обязательное присутствие в организации не требуется. При составлении расписаний занятий, 

планов и графиков работ рекомендуется предусматривать для указанных работников свободный 

день с целью использования его для дополнительного профессионального образования, 

самообразования, подготовки к занятиям.  

5.11. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учётом действующих 

санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, предусматривающих использование 

"ступенчатого" режима обучения в первом полугодии (в сентябре октябре - по 3 урока в день по 

35 минут каждый, в ноябре-декабре - по 4 урока по 35минут каждый; январь - май - по 4 урока 

по 45 минут каждый), а также "динамическую паузу" (большую перемену) в середине учебного 

дня продолжительностью не менее 40минут. Указанный режим обучения на порядке определения 

учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается 

5.12. При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы в рабочем 

времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приёмом пищи, 

не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. При 

составлении расписаний занятий образовательное учреждение обязано исключить 

нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих учебную работу, с тем 

чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные 

перерывы между каждым занятием, которые для них рабочим временем  являются в отличие от 

коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по 

письменному заявлению работников, ведущих учебную работу. 

5.13. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации и 

несовпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для 

них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской 

Федерации.  

5.13. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации и 

несовпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для 

них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской 

Федерации.  

5.14. 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 учебной нагрузки их педагогической 

работы. Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учётом 

количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется 

также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 

законодательством порядке.  



5.15. 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.  

5.16. Режим рабочего времени руководителей образовательных организаций в каникулярное 

время, не совпадающее с их отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего 

времени, установленной по занимаемой должности. Работники из числа учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала организаций 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.  

5.17. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется локальными 

нормативными актами организации и графиками работ с указанием их характера и особенностей. 

5.18. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельных 

классах (группах) либо в целом по образовательному учреждению по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических работников и иных работников.  

5.19. Режим рабочего времени педагогов-психологов недели регулируется настоящими 

правилами внутреннего трудового распорядка с учётом: - выполнения индивидуальной и 

групповой консультативной работы с участниками образовательного процесса в пределах не 

менее половины недельной продолжительности их рабочего времени: - подготовки к 

индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками образовательного 

процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов консультативной работы, 

заполнения отчётной документации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом 

может осуществляться как непосредственно в организации, так и за её пределами.  

5.20. В структурном подразделении «Детский дом» (группах) в которых на каждую группу 

воспитанников предусматривается по две должности воспитателя, режим их рабочего времени 

обеспечивается графиком работы 

5.21. При определении учебной нагрузки педагогических работников устанавливается ее объем 

по выполнению учебной работы во взаимодействии с обучающимися по видам учебной 

деятельности, установленным учебным планом (индивидуальным учебным планом), текущему 

контролю успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.  

5.22. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную работу, 

определяется ежегодно на начало учебного года, устанавливается локальным нормативным 

актом и оговаривается в трудовом договоре.  

5.23. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало учебного 

года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе руководителем за 

исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников, указанных 

законодательством в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по 

учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, 

групп, сокращением количества классов (классов-комплектов).  

5.24. При определении учебной нагрузки на новый учебный год учителям, для которых основным 

местом работы является образовательное учреждение, сохраняется ее объем и обеспечивается 

преемственность преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в классах 

(классах-комплектах), группах. Временное или постоянное изменение (увеличение или 

снижение) объема учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной 

нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, заключаемого в письменной форме.  

5.25. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, руководитель обязан уведомить 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.  

5.26. Локальные нормативные акты образовательного учреждения по вопросам определения 

учебной нагрузки педагогических работников, а также ее изменения принимаются с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.  

5.27. При возложении на учителей, реализующих основные общеобразовательные программы, 

для которых образовательное учреждение являются основным местом работы, обязанностей по 

обучению на дому детей, которые по состоянию здоровья не могут посещать такие 

образовательное учреждение, количество часов, установленное для обучения таких детей, 

включается в учебную нагрузку учителей.  

5.28. Определение учебной нагрузки педагогическим работникам, находящихся в отпуске по 

уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, осуществляется в соответствии с 

пунктами  5.20-5.27 настоящих правил трудового распорядка соответственно, и распределяется 

на указанный период между другими педагогическими работниками.  

5.29. 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 работа, ее содержание, объем учебной нагрузки и 

размер оплаты. 

  

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1.Администрация образовательного учреждения поощряет работников, добросовестно 

исполняющих трудовые обязанности, за успехи в обучении и воспитании обучающихся, 

новаторство в труде и другие достижения в работе.  

Применяются следующие формы поощрения: 

 - объявление благодарности  

- выдача премии  

 - награждение ценным подарком, 

- почетной грамотой Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 

договором или правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения.  

6.2. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до сведения 

всех работников и заносятся в трудовую книжку.  

6.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, 

почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др. 

 

VII. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

7.1. Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять 

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

помощью служебных инструкций или объявлений.  

7.2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику.  

7.3. 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 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания администрация образовательного учреждения 

должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника 

дать указанное объяснение в письменной форме. составляется соответствующий акт. Отказ 



работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания.  

7.5. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, 

обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника. 

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

взыскание. 

Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 

 7.7.Приказ (распоряжение) руководителя образовательного учреждения о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней 

со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) 

составляется соответствующий акт.  

7.8. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание по п.5 

ст.81 ТК РФ.  

7.9. При увольнении работника, являющегося членом профсоюза, по п. 5 ст. 81 ТК РФ 

необходимо учесть мнение выборного профсоюзного органа в порядке, предусмотренном ст. 373 

ТК РФ. Увольнение по п. 5 ст. 81 ТК РФ руководителей (их заместителей) выборных 

коллегиальных органов образовательного учреждения, но освобожденных от основной работы, 

допускается помимо общего порядка увольнения только с предварительного согласия 

соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа.  

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

производства по уголовному делу.  

7.11.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых  

7.12.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Администрация образовательного учреждения до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по 

просьбе самого работника или представительного органа работников.  

 

VIII. ОХРАНА ТРУДА И ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ 

 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда и техники безопасности 

предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять 

указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального 

развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей 

совместных комиссий по охране труда.  

8.2. Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника  

8.3.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

выполняться общие и специальные предписания по охране труда и технике безопасности, охране 

жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения, их нарушение 



влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных 

законодательством.  

8.4. Руководитель образовательного учреждения обязан пополнять предписания по охране труда 

и технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и 

контролировать реализацию таких предписаний. 
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