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              ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
Государственного бюджетного образовательного учреждения 

 школа № 17 Невского района Санкт-Петербурга 

 

 
     I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1.    Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности 

и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые 

к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в Государственном бюджетном общеобразовательном учреждении 

школа № 17 Невского района Санкт-Петербурга. 

1.2.  Настоящие Правила   разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации» (далее – Закон об образовании), приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.05.2016 N 536 «Об 

утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» (далее – 

приказ № 536), приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

22.12.2014 N 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о 

порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре» (далее – приказ № 1601), иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия: 

 работодатель – Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение 

школа № 17 Невского района Санкт-Петербурга (далее – учреждение); 

 работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем 

на основании трудового договора; 

 педагогический работник – работник, занимающий должность, указанную в 

разделе I Номенклатуры должностей педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 
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образовательных организаций, утвержденной постановлением Правительства 

Российской Федерации от 21.02.2022 № 225;  

 дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, трудовым 

договором, локальными нормативными актами работодателя. 

1.4. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом учреждения в 

целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда работников. 

1.5. Настоящие Правила утверждаются работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников учреждения. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми 

работниками учреждения. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка размещаются на официальном сайте 

учреждения. 

 

 II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1.   Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с ТК РФ. 

2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), 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; 

 дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.  

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

2.1.3. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета.  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=399006&dst=100109&field=134&date=29.03.2023
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2.1.4. При отсутствии 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). 

2.1.5. Прием на работу педагогических работников производится с учетом 

требований ст. 331 ТК РФ и Закона об образовании, остальных работников – с учетом 

требований ст. 351.1. ТК РФ.  

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

обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. 

2.1.7. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.           

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения в случаях, предусмотренных ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, 

предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по 

соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и 

условий ее выполнения. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится в учреждении. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся в учреждении.  

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе. 

2.1.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель издает на 

основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание 

приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора.  

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 

года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

Отсутствие в договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. 

2.1.11.   Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

директора учреждения - не более шести месяцев. 

2.1.12. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего 

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

http://ivo.garant.ru/document/redirect/12125268/6603
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работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на 

другую постоянную работу и увольнении работодатель знакомит ее владельца под 

роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 

книжку. 

2.1.13. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

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

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством РФ об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования РФ.  

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация. 

2.1.14. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя способом, 

указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя)), поданном в 

письменной форме или направленном по адресу электронной почты работодателя 

school_17@inbox.ru: 

 в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

2.1.15. В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования РФ, 

работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить 

сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах 

обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

РФ.  

2.1.16.  Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.1.17.  По письменному требованию лица, которому отказано в заключении 

трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в 

срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

2.1.18. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу. 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.  

2.2.2. Перевод работника на другую работу – это постоянное или временное 

изменение трудовой функции работника при продолжении работы у того же работодателя, 

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

По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на 

срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. 

http://ivo.garant.ru/document/redirect/12125268/6603
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Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он 

не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника. 

2.2.3. Без письменного согласия работника временный перевод (сроком до одного 

месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же 

работодателя допускается в случаях, предусмотренных частями 2 и 3 статьи 72.2 ТК РФ. 

2.2.4. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 

могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.2.5. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением 

к трудовому договору. 

2.3. Прекращение трудового договора. 

2.3.1.  Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.  

2.3.2.  Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.3.3.  Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 

79 ТК РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

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

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия 

срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу.  

2.3.4.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении 

(ст. 80 ТК РФ). 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

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

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК 
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РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается. 

2.3.5.   При неудовлетворительном результате испытания при приеме на работу 

работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд 

(ч. 1 ст. 71 ТК РФ). 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытательном сроке, 

имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

2.3.6. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением 

численности или штата работников учреждения работники предупреждаются 

работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения (ч. 2 

ст. 180 ТК РФ). 

Увольнение в случаях сокращения численности или штата работников учреждения 

допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность 

или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии. 

2.3.7. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

2.4.8.  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. 

2.3.9.  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). 

2.3.10. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

http://ivo.garant.ru/document/redirect/12125268/140
http://ivo.garant.ru/document/redirect/12125268/0
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закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 

иного федерального закона. 

2.3.11. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 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 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 работодателя. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы. 

3.1.5. 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. 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

3.1.9. Участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, Законом об 

образовании, и коллективным договором формах. 

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами. 

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=197494&rnd=280370.145416933&dst=100035&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=219114&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=94&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=4086150287965430511&REFDST=191
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=219114&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=76&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=17213150287965423155&REFDST=100177
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3.1.15. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством РФ. 

3.2. Педагогические работники учреждения пользуются академическими правами и 

свободами в соответствии ч. 3 ст. 47 Закона об образовании. Академические права и 

свободы должны осуществляться педагогическими работниками с соблюдением прав и 

свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства РФ, 

норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 

нормативных актах учреждения. 

3.3. Педагогические работники, помимо прав, указанных в п. 3.1. настоящих 

Правил, имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

3.3.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени. 

3.3.2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

3.3.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством РФ. 

3.3.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

3.3.5. Право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

3.3.6. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами Санкт-Петербурга. 

3.4. Права и социальные гарантии, предусмотренные для педагогических работников 

пунктами 3 и 5 части 5 статьи 47 Закона об образовании, предоставляются заместителям 

директора учреждения. 

3.5. Работник обязан: 

3.5.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором. 

3.5.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя. 

3.5.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

3.5.4. Выполнять установленные нормы труда. 

3.5.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

3.5.6. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников. 

3.5.7. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества). 

3.5.8. Проходить в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение 

трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские 

осмотры и обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с 

нормативными правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями.  

3.5.9. Проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию 

(применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=202011&rnd=280370.295724215&dst=100011&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=215215&rnd=280370.35518654&dst=100016&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=199754&rnd=280370.914930867&dst=100011&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=201145&rnd=280370.2484729121&dst=100423&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=405174&dst=100019&field=134&date=12.04.2023
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на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания 

требований охраны труда.  

3.5.10. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

нарушении работниками и другими лицами, участвующими в производственной 

деятельности работодателя, указанными в части второй статьи 227 ТК РФ, требований 

охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на 

производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении 

признаков профессионального заболевания, острого отравления.  

3.5.11. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте. 

3.5.12. Соблюдать установленный порядок хранения документов (на бумажных и 

электронных носителях) и материальных ценностей. 

3.5.13. Соблюдать дресс-код. Внешний вид и одежда работников должны 

соответствовать общепринятым нормам делового стиля и носить светский характер. 

Рекомендуются к ношению костюмы, платья, жакеты, блузки, водолазки, брюки, прямые 

юбки не выше колена. Одежда должна быть классического покроя и неярких спокойных 

цветов. Обувь на небольшом каблуке или на плоской подошве. 

3.5.14. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 

по иной причине своевременно извещать о причинах невыхода работодателя. 

3.5.15. Соблюдать установленные работодателем требования: 

3.5.15.1. Не курить в помещении и на территории учреждения. 

3.5.15.2. Не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с работодателем. 

3.5.15.3 Не отвлекать других работников в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с основной деятельностью учреждения. 

3.5.15.4. Не созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 

по общественным делам. 

3.5.16. Исполнять другие обязанности, предусмотренные законодательством РФ, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором.  

3.6. Педагогические работники учреждения помимо обязанностей, 

предусмотренных п. 3.5. настоящих правил, обязаны: 

3.6.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой. 

3.6.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики. 

3.6.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений. 

3.6.4. Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни. 

3.6.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания. 

3.6.6. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями. 

3.6.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=419240&dst=2807&field=134&date=11.04.2023
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3.6.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

3.6.9. Участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательного 

учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах 

методической работы. 

3.6.10. Соблюдать устав учреждения. 

3.6.11. Находиться в учебном помещении после начала урока и до его окончания, 

осуществлять надзор за учащимися в период учебных занятий, а в случаях, установленных 

приказом директора учреждения, и в перерывах между занятиями. 

3.6.12. Сопровождать обучающихся в столовую, если их прием пищи по графику 

приходится на перемену, следующую за уроком учителя. 

3.7. Педагогические работники учреждения несут ответственность за жизнь и 

здоровье детей. Во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и 

внешкольных мероприятий, организуемых учреждением, педагогические работники 

обязаны принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных 

случаев с обучающимися, при травмах и несчастных случаях оказывать первую 

медицинскую доврачебную помощь и незамедлительно сообщать о них администрации 

учреждения. 

3.8. Педагогическим работникам запрещается:  

3.8.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий). 

3.8.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними. 

3.8.3. Удалять обучающихся с уроков (занятий). 

3.8.4. Отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения поручений, не 

связанных с образовательным процессом. 

3.8.5. Оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, 

установленных приказом директора учреждения, и в перерывах между занятиями. 

3.9. Работодатель имеет право: 

3.9.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.9.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

3.9.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

3.9.4. 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, требований охраны труда. 

3.9.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.9.6. Принимать локальные нормативные акты. 

3.9.7. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

3.9.8. Осуществлять иные права, предусмотренные ТК РФ, Законом об образовании, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, трудовым договором. 

3.10. Работодатель обязан: 

3.10.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

3.10.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=419240&dst=2607&field=134&date=28.03.2023
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=219114&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=134&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=32169150278228724390&REFDST=100192
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3.10.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

3.10.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

3.10.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

3.10.6. Вести учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

3.10.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 29-го числа текущего месяца, а за 

вторую половину месяца - 14-го числа месяца, следующего за отработанным.  Если день 

выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 

выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

3.10.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ. 

3.10.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением. 

3.10.10. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

3.10.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям. 

3.10.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах. 

3.10.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

3.10.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

3.10.15. 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 РФ. 

3.10.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.11. Ответственность сторон трудового договора. 

3.11.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются 

меры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой 

ответственности в порядке и на условиях, установленных действующим 

законодательством. 

3.11.2.  Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК 

РФ или иными федеральными законами. 

3.11.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в 

частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=219114&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=136&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=18252150278228723919&REFDST=209
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=219114&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=98&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=419915027822877812&REFDST=211
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=219114&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=111&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=28363150278228717688&REFDST=212
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- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), внесения в трудовую книжку, в 

сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей 

законодательству формулировки причины увольнения работника. 

3.11.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает его в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 

местности на день возмещения ущерба. 

С согласия работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Заявление о возмещении ущерба работник направляет работодателю. Он обязан 

рассмотреть заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня 

его поступления. Если работник не согласен с решением работодателя или не получил 

ответа в установленный срок, он имеет право обратиться в суд. 

3.11.5.  При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации), в порядке, предусмотренном ст. 236 ТК РФ. 

3.11.6. Моральный вред, причиненный работнику в результате неправомерных 

действий или бездействия работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, которые определяются соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и 

размеры его возмещения устанавливаются судом независимо от подлежащего 

возмещению имущественного ущерба. 

3.11.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества, имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

его сохранность, а также необходимость для работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение 

ущерба, причиненного работником третьим лицам. 

3.11.8. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного 

риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 

работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного работнику. 

3.11.9. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может 

возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

3.11.10. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
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работодателя. Оно может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 

установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

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. 

3.11.11.  Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами. 

  

    IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

4.1. Рабочее время 

4.1.1. Рабочее время – 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 РФ относятся к 

рабочему времени.  

 4.1.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников учреждения устанавливается с учетом: 

 режима деятельности учреждения, 

 продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за 

ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в 

соответствии с приказом № 1601, а также продолжительности рабочего времени, 

установленной в соответствии с законодательством РФ иным работникам по 

занимаемым должностям; 

 объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических 

работников, определяемого в соответствии с приказом N 1601; 

 времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей; 

 времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению 

сторон трудового договора. 

4.1.3. В учреждении устанавливается пятидневная учебная неделя с двумя выходным 

днями (суббота и воскресенье). Занятия в школе проводятся в одну смену.  

Время начала работы и время окончания работы учреждения, время начала занятий 

устанавливается приказом директора.  

4.1.4. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

4.1.5. Педагогическим работникам учреждения в зависимости от должности и (или) 

специальности устанавливается: 

– продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю (педагог-психолог, 

социальный педагог, педагог-организатор, тьютор, старший вожатый); 

– норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы 

(учитель-логопед, учитель-дефектолог); 

– норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку заработной платы 

(воспитатель, непосредственно осуществляющий обучение, воспитание, присмотр и уход 

за обучающимися с ограниченными возможностями здоровья); 

– норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку 

заработной платы (учитель, педагог дополнительного образования). 

4.1.6. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 
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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. 

4.1.7. Выполнение педагогической работы учителями, педагогами дополнительного 

образования характеризуется наличием установленных норм времени только для 

выполнения учебной (преподавательской) работы (далее - преподавательская работа), 

которая выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки. 

При определении учебной нагрузки устанавливается ее объем 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. 

4.1.8. Выполнение другой части педагогической работы учителями, педагогами 

дополнительного образования, вытекающей из их должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а 

также дополнительных видов работ, непосредственно связанных с образовательной 

деятельностью, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано 

по количеству часов и включает в себя: 

         – подготовку 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), изучение индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей обучающихся; 

– ведение журнала и дневников обучающихся; 

– выполнение обязанностей по организации и проведению методической, 

диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям) 

обучающихся,  

– выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний; 

– выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 

обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в организации, включая 

участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, 

тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности; 

– выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, 

непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях 

дополнительной оплаты (классное руководство; заведование учебными кабинетами, 

мастерскими, руководство методическими объединениями и др.); 

– 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. 

4.1.9. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые ими учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие 
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перерывы (перемены) между ними, установленные для обучающихся, в том числе 

«динамическую паузу» для обучающихся I класса. При этом учебная (преподавательская) 

нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. 

4.1.10. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется 

расписанием занятий.  

4.1.11. Учебная нагрузка учителей, педагогов дополнительного образования 

определяется с учетом количества часов по учебным планам, рабочим программам 

учебных предметов, образовательным программам, кадрового обеспечения учреждения. 

4.1.12. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную 

(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и 

устанавливается локальным нормативным актом учреждения. Объем учебной нагрузки, 

установленный педагогическому работнику, оговаривается в трудовом договоре, 

заключаемом педагогическим работником с учреждением. 

4.1.13. Объем учебной нагрузки не может быть уменьшен по инициативе 

работодателя, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам, 

учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, 

сокращением количества классов (классов-комплектов).  

4.1.14.  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, за исключением изменения объема учебной 

нагрузки, указанного в п. 4.1.13. настоящих Правил. 

4.1.15. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также 

о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 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. 

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

меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается с письменного согласия 

работника. 

4.1.17. При определении учебной нагрузки на новый учебный год учителям, для 

которых учреждение является основным местом работы, сохраняется ее объем и 

обеспечивается преемственность преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей) в классах (классах-комплектах), группах, за исключением случаев, 

предусмотренных п. 4.1.14. настоящих Правил. 

4.1.18. Рабочий день учителя начинается за 10 минут до начала его уроков. Рабочий 

день дежурного педагога начинается за 20 минут до начала уроков. Урок начинается с 

сигнала (звонка) о его начале и прекращается с сигналом (звонком), извещающим о его 

окончании. После начала урока и до его окончания учитель и обучающиеся должны 

находиться в учебном помещении.  

4.1.19. График дежурств педагогических работников по учреждению составляется на 

определенный учебный период с учетом требований приказа № 536, утверждается 

директором учреждения и доводится до сведения педагогических работников.  
4.1.20. Заседания методических объединений педагогических работников 

учреждения проводятся не чаще одного раза в учебную четверть. Общие родительские 

собрания созываются не реже одного раза в год, классные – не реже четырех раз в год.  

Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия 

методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух часов, 

родительские собрания – не более 1,5 часов.  

4.1.21. Организация и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся 

педагогическими работниками регулируется графиками непрерывной педагогической 
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деятельности. 

4.1.22. Ведение педагогическими работниками журналов и дневников обучающихся 

осуществляется в порядке, предусмотренном локальными нормативными актами 

учреждения. 

4.1.23. Для работников учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями (суббота, воскресенье).  

Работникам учреждения устанавливается следующий режим рабочего времени:  

№ Категория работников Режим работы 

1 Педагогические 

работники 

Устанавливается в соответствии с графиком 

непрерывной педагогической деятельности 

2 Иные работники  

(кроме педагогических 

работников и помощников 

воспитателей) 

Продолжительность рабочей недели: 40 часов. 

Продолжительность рабочего дня: 8 часов. 

Время начала и окончания работы: 09:00-17:30. 

Перерыв для отдыха и питания: с 13:00 до 13:30. 

Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не 

включается. 

3 Помощники воспитателей Продолжительность рабочей недели: 40 часов. 

Продолжительность рабочего дня: 8 часов. 

Время начала и окончания работы: 09:00-17:00.  

Перерыв для приема пищи не устанавливается. 

График непрерывной педагогический деятельности на очередной учебный период 

утверждается директором образовательного учреждения и размещается педагогическим 

работником на входе в учебный кабинет.  

Для педагогических работников, а также помощников воспитателя, выполняющих 

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

устанавливается. Этим работникам учреждения обеспечивается возможность приема 

пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в 

специально отведенном для этой цели помещении. 

4.1.24. Для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих 

правил, установленных в учреждении, режим рабочего времени устанавливается 

трудовым договором.  

4.1.25.  Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 

учреждения и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с 

установленными им ежегодными оплачиваемыми отпусками, а также периоды отмены 

(приостановки) занятий (деятельности учреждения по реализации образовательной 

программы, по присмотру и уходу за детьми) для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, являются для педагогических 

и иных работников учреждения рабочим временем. 

4.1.26.  В каникулярный период, а также в периоды отмены (приостановки) занятий 

для обучающихся (деятельности учреждения по реализации образовательной программы, 

по присмотру и уходу за детьми) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям, педагогические работники выполняют педагогическую (в том числе 

методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной 

программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы, определенной им 

до начала каникулярного времени (времени отмены (приостановки) занятий для 

обучающихся), а также времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных 

п. 4.1.8. настоящих Правил (при условии, что выполнение таких работ планируется в 

каникулярное время, в периоды отмены занятий для обучающихся).     

4.1.27. Режим рабочего времени руководителей учреждения, работников из числа 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярное время, не 

совпадающее с их отпуском, а также в периоды отмены (приостановки) занятий для 
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обучающихся (деятельности учреждения по реализации образовательной программы, по 

присмотру и уходу за детьми) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям определяется в пределах продолжительности рабочего времени, 

установленной по занимаемой должности. 

4.1.28. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

учреждения в каникулярный период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для 

выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

и квалификации, в соответствии с законодательством РФ. 

4.1.29. На основании решений органов государственной власти в периоды отмены 

(приостановки) занятий для обучающихся (деятельности учреждения по реализации 

образовательной программы, по присмотру и уходу за детьми) по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, педагогические работники 

могут переводиться на удаленный (дистанционный) режим работы. Порядок 

осуществления работниками учреждения работы в удаленном (дистанционном) режиме 

устанавливается локальным нормативным актом школы.  

4.1.30. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время, а также в 

периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся (деятельности учреждения по 

реализации образовательной программы, по присмотру и уходу за детьми) по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям регулируется локальными 

нормативными актами учреждения.  

4.1.31. Отдельным категориям работников учреждения устанавливается 

ненормированный рабочий день, т.е. особый режим работы, в соответствии с которым они 

могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 

выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. 

Перечень должностей работников, которым устанавливается ненормированный 

рабочий день, определяются коллективным договором. 

Условие об установлении работнику режима ненормированного рабочего дня 

включается в трудовой договор с работником. 

4.2. Время отдыха 

4.2.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

4.2.2. Виды времени отдыха: перерывы в течение рабочего дня; ежедневный 

(междусменный) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); нерабочие 

праздничные дни; отпуска. 

4.2.3. Работникам учреждения предоставляются следующее время отдыха: 

– перерывы в течение рабочего дня в соответствии с п. 4.1.23 настоящих Правил; 

– два выходных дня – суббота, воскресенье; 

– нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ; 

– ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

4.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

4.2.5. Заместителям директора по УВР, заместителю директора по ВР, 

педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

Остальным работникам учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней.  

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

коллективным договором. 

4.2.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению 
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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: 

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

него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 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. 

4.2.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

4.2.8. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала 

этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному 

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

4.2.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:  

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы;   

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами учреждения. 

4.2.10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

4.2.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Неиспользованная в связи с этим часть 

отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

4.2.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его заявлению работодатель может предоставить отпуск без сохранения заработной 

платы. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами или коллективным договором. 

4.2.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

 

V. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
  

5.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 

применяются следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности;  



 19 

 выдача денежной премии;                                                          

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

5.2. В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов 

поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания приказа. 

 

 

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

6.1. 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. 

6.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

6.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.4. 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, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством РФ о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

6.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.6. 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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

6.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

6.8. 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 непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 
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