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П Р А В И Л А 

ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА 

ДЛЯ  РАБОТНИКОВ  ГБОУ ШКОЛЫ № 502 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения школы № 502 Кировского района Санкт-Петербурга 

(далее Правила) разработаны в соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации  

от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, содержащими нормы трудового права.  

1.2 Правила определяют основные положения, устанавливающие порядок приёма и 

увольнения работников ГБОУ школы № 502 Кировского района Санкт-Петербурга (далее 

– ОУ), основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания и иные 

вопросы регулирования трудовых отношений работников в ОУ. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудо-

вой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению резуль-

тативности труда, высокому качеству работы, обязательной для исполнениявсемиработ-

никами общеобразовательного учреждения (далее - ОУ). 

1.4. Каждый работник ОУ несёт ответственность за качество общего образования и 

его соответствие государственным образовательным стандартам, за соблюдение трудовой 

и производственной дисциплины. 

1.5. Правила утверждаются администрацией ОУ с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, представляющей интересы работников, являются 

обязательными для всех категорий работников и являются приложением к  коллективному 

договору. 

1.6. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются руководством ОУ в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, преду-

смотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсо-

юзным комитетом. 

1.7. С Правилами внутреннего трудового распорядка Работник знакомится под 

роспись при приеме на работу (до подписания трудового договора). 

  

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников 

2.1. Для работников ОУ работодателем является ОУ. 

2.2. Приём на работу и увольнение работников ОУ осуществляет директор ОУ. 

2.3. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую про-

фессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалифи-

кационной характеристики по должности и полученной специальности, подтверждённой 

документами об образовании. 

2.4. К педагогической деятельности в ОУ не допускаются лица, которым она за-

прещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие су-

димость за определённые преступления. Перечни соответствующих медицинских проти-

вопоказаний и составом преступлений устанавливаются законом. 

2.5. Запрещен допуск к педагогической деятельности, а также к трудовой деятель-

ности в сфере образования и воспитания несовершеннолетних лиц, имеющих (имевших) 

судимость за преступления против основ конституционного строя и безопасности госу-

дарства, предусмотренные Главой 29 Уголовного кодекса Российской Федерации. 

2.6. При приёме на работу (заключение трудового договора) работник обязан пред-

ставить администрации следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 



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

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персони-

фицированного) 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 зна-

ний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной под-

готовки; 

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

ния либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом испол-

нительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государствен-

ной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при по-

ступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответ-

ствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имею-

щие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследо-

ванию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назна-

чения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

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

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с феде-

ральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в тече-

ние которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

Приём на работу без перечисленных выше документов не допускается.  

Запрещается требовать от лиц при приёме на работу документы, представление    

которых, не предусмотрено законодательством. 

2.7. Приём на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной 

форме между работником и представителем администрации. 

2.8. После подписания трудового договора администрация издаёт приказ о приёме 

на работу, который доводится до сведения работника под роспись в трёхдневный срок со 

дня подписания трудового договора. 

В нём должны быть указаны: 

- наименование должности в соответствии с Единым тарифным справочником ра-

бот и профессий рабочих, Единым квалификационным справочником должностей руково-

дителей, специалистов и служащих, профессиональным стандартом или штатным распи-

санием; 

- условия оплаты труда. 

2.9. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обя-

зана: 

- ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, усло-

виями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

- ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по пра-

вилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасно-

сти и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале 

установленного образца. 



2.10. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каж-

дого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной.  

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному ме-

сту работы. 

2.11. На каждого работника ОУ ведётся личное дело, которое состоит из личного 

листка  по  учёту кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по 

результатам аттестации, курсов повышения квалификации. После увольнения работника 

его личное дело хранится в ОУ. 

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

предусмотренным законодательством (статьи 73, 75, 77, 78, 80, 81, 83, 84 Трудового Ко-

декса Российской Федерации). 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно 

администрацию ОУ за две недели. Прекращение трудового договора оформляется прика-

зом ОУ. 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чём 

работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за 3 календарных 

дня до его увольнения.  

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, пре-

кращается по завершении этой работы.  

Договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего работ-

ника, прекращается с выходом этого работника на работу.  

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение опре-

деленного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.13. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст.80 ТК РФ). В 

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

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образова-

тельное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленно-

го нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий кол-

лективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторг-

нуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.14. 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 РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право пре-

кратить работу. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой дого-

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

договора продолжается.  

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. Запи-

си о причинах увольнения в трудовую книжку работника производятся в точном соответ-

ствии с формулировкой действующего законодательства и ссылкой на соответствующую 

статью, пункт Трудового кодекса. При получении трудовой книжки в связи с увольнением 

работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудо-

вых книжек и вкладышей к ним. 

2.16. Во всех случаях днём увольнения считается последний день работы (ст. 84.1 

ТК РФ).  

2.17. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за тру-

довой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обраще-



нию работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.  

2.18. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем документы, оборудование, инструменты и 

иные товарно-материальные ценности для осуществления трудовой функции, а также до-

кументы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.  

2.19. В день увольнения администрация ОУ производит с работником полный де-

нежный расчёт и выдает ему трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжкувносится в соответствии с форму-

лировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днём увольнения 

считается последний день работы. 

 

3. Основные обязанности работников 

3.1. Работники ОУ обязаны: 

- работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряже-

ния администрации школы, обязанности, возложенные на них уставом школы, правилами 

внутреннего распорядка, положениями и должностными инструкциями;  

- соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе, вовремя приходить на 

работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально 

используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязан-

ностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои тру-

довые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряженияадминистрации; 

- педагогическим работникам не разрешается: изменять по своему усмотрению 

расписание уроков (занятий) и график работы, отменять, изменять продолжительность 

уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними, удалять обучающихся (воспитанни-

ков) с уроков (занятий); 

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой де-

ятельности; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими пра-

вилами и инструкциями; 

- работникам не разрешается курить, употреблять алкоголь, наркотические сред-

ства в помещениях образовательного учреждения; 

- быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями (лицами их заме-

няющими) и членами коллектива; 

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уро-

вень, педагогическую квалификацию; 

- быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в 

быту и общественных местах, соблюдать правила общежития; 

- содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный по-

рядок хранения материальных ценностей и документов; 

- беречь и укреплять собственность ОУ (оборудование, инвентарь, учебные посо-

бия и т. д.), экономно расходовать материалы, электроэнергию, воду, воспитывать у обу-

чающихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу. 

3.2. Педагогические работники в соответствии с ст.48 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации» обязаны:  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспе-

чивать в полном объёме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисципли-

ны (модуля) в соответствии с утверждённой рабочей программой;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  



- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений;  

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, ини-

циативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

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

рового и безопасного образа жизни;  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качественное 

образование формы, методы обучения, воспитания, в том числе электронное обучение и 

дистанционные образовательные технологии;  

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения лицами с ограни-

ченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицински-

ми организациями; 

 - систематически повышать свой профессиональный уровень;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, уста-

новленном законодательством об образовании;  

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, психиатрическое освиде-

тельствование, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодате-

ля;  

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

- соблюдать устав образовательной организации, настоящие правила внутреннего 

трудового распорядка.  

3.3. Педагогические работники не вправе оказывать платные образовательные 

услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника.  

3.4. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную дея-

тельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политиче-

ских, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, 

расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исклю-

чительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, ра-

совой, национальной религиозной  языковой принадлежности, их отношения к религии, в 

том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об историче-

ских, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуж-

дения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.5. Педагогические работники ОУ несут полную ответственность за жизнь и здо-

ровье детей во время проведения уроков, перемен, внеклассных и внешкольных меропри-

ятий, организуемых ОУ. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники ОУ обя-

заны немедленно сообщить администрации. 

3.6. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков, замещать друг друга без ве-

дома администрации ОУ; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- курить в помещениях и на территории ОУ; 

- освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом 

работы; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной дея-

тельностью; 



- созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным де-

лам.    

3.7. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с раз-

решения директора и его заместителей. Вход в класс после звонка на урок разрешается 

только директору ОУ и его заместителям. 

3.8. Приказом директора ОУ на педагога может быть возложено классное руковод-

ство, заведование учебным кабинетом, а так же выполнение других обязанностей,  не вхо-

дящих в круг основных. 

 

4. Основные обязанности администрации 

4.1. Администрация обязана: 

- обеспечивать соблюдение работниками ОУ обязанностей, возложенных на них 

уставом ОУ и правилами внутреннего трудового распорядка; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки не реже, чем каждые полмесяца 10, 25 числа, установленные коллективным догово-

ром, настоящими Правилами, трудовым договором; 

- создавать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить   

итоги, поощрять передовых работников с учётом мнения трудового коллектива и профсо-

юза, повышать роль морального и материального стимулирования труда, создавать трудо-

вому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников. Обеспечивать их участие 

в управлении ОУ, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производ-

ственные совещания и другие формы общественной самодеятельности; 

- своевременно рассматривать замечания и предложения работников; 

- правильно организовывать труд работников ОУ в соответствии с их специально-

стью и квалификацией, закрепить за каждым из них определённое место для образова-

тельной и воспитательной деятельности; 

- обеспечивать исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные 

условия труда; 

- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации ра-

ботников ОУ, проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые 

условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

- обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевре-

менно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при 

этом мнение коллектива и профсоюза; 

- не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работни-

ка, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие ме-

ры, согласно действующего законодательства; 

- создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего 

места, температурный режим, электробезопасность и т. д.); 

- своевременно производить ремонт помещений в ОУ (по согласованию с Учреди-

телем), добиваться эффективной работы технического персонала; 

- обеспечивать сохранность имущества ОУ; 

- обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; 

- чутко относиться к повседневным нуждам работников ОУ; 

- обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ. 

4.2. Администрация обеспечивает защиту персональных данных работников, полу-

чаемых, обрабатываемых и хранящихся в образовательном учреждении, согласно статьям 

86 - 90 Трудового кодекса РФ. 
4.3. Администрация ОУ несёт ответственность за жизнь и здоровье обучающихся 

во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых ОУ. Обо всех 



случаях травматизма сообщает в соответствующие органы образования в установленном 

порядке. 

 

5. Права 

5.1. Работники имеют право на: 

- работу по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от 

основной работы время, но не в ущерб основной работе; 

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

условиях, установленных трудовым законодательством; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

- своевременную и в полном объёме выплату заработной платы, в соответствии с 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, 

предусмотренную трудовым договором;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий работни-

ков, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, опла-

чиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны   

труда на рабочем месте; 

- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с         

работой; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

порядке, установленном действующим трудовым законодательством, локальными норма-

тивными актами; 

- 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 формах, предусмотренных Трудовым ко-

дексом РФ, иными федеральными законами и настоящим коллективным договором; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и со-

глашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллектив-

ного договора, соглашений; 

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

запрещёнными законом способами; 

 - разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными за-

конами; 

 - на обязательное социальное страхование в случаях, установленных федеральны-

ми законами; 

 - на защиту персональных данных, хранящихся у работодателя в соответствии с 

ТК РФ и действующим законодательством Российской Федерации. 

Педагогические работники в соответствии с статьей 47 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации» пользуются следующими академическими права-

ми и свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмеша-

тельства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, ме-

тодов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, от-

дельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 



- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обуче-

ния и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установлен-

ном законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследова-

тельской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 

а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организа-

ции, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, му-

зейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной дея-

тельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в образовательной организации; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами образовательной организации; 

- право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе колле-

гиальных органов управления в соответствии с уставом образовательной организации; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образова-

тельной организации, в том числе органы управления и общественные организации; 

- право на объединение в профессиональные организации в формах и порядке, ко-

торые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объ-

ективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работ-

ников; 

Все перечисленные академические права и свободы педагогических работников 

осуществляются с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отно-

шений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной 

этики педагогических работников, закреплённых в локальных нормативных актах образо-

вательной организации. 

5.2. Администрация имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный, эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Пра-

вил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном ТК РФ, другими федеральными законами; 

- направлять работников на первичные (при приёме на работу) и периодические 

медицинские осмотры; 

- принимать локальные нормативные акты. 

5.3. Администрация контролирует и запрещает: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, несвязанных с производ-

ственной деятельностью; 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц вне плановых мероприятий 

без разрешения руководителя образовательного учреждения; 



- входить в класс (группу) после начала урока (занятия) посторонним лицам. Та-

ким правом в исключительных случаях, пользуется только руководитель образовательно-

го учреждения и его заместители; 

- делать педагогическим и другим работникам замечания по поводу их работы в 

присутствии обучающихся (воспитанников), родителей (законных представителей), кол-

лег по работе; 

- использовать образовательное учреждение для политической агитации,  принуж-

дения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной роз-

ни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполно-

ценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной религиозной  языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучаю-

щимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и куль-

турных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противо-

речащим  Конституции Российской Федерации; 

- проведение внеплановых мероприятий участниками образовательных отноше-

ний без согласования с руководителем образовательной организации. 

 

6. Рабочее время и его использование 

6.1. В Образовательном Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя, 

с двумя выходными днями – суббота, воскресенье.  

6.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени.  

6.3. Режим работы Образовательного Учреждения устанавливается: понедельник – 

пятница с 8.00 до 19.00 часов в соответствии с нормами трудового законодательства.  

6.4. В воскресенье и праздничные дни (установленные законодательством Россий-

ской Федерации) Образовательное Учреждение не работает.  

6.5. На период школьных каникул приказом директора устанавливается особый 

график работы Образовательного Учреждения. 

6.6. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивиду-

альная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также 

другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанно-

стями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организацион-

ная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных меро-

приятий, проводимых с обучающимися.   

6.7. В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работни-

ков с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы), порядок определения учебной 

нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи установ-

ления верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников определяются 

уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти. 

6.8. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием 

и должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом ОУ и правилами внутрен-

него трудового распорядка. 

6.9. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор ОУ с 

учетом мнения трудового коллектива и профсоюза до ухода работника в отпуск. При этом 

необходимо учитывать: 

- общий объём нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с 

учетом квалификации педагога и объёма учебной нагрузки; 

- объём учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается только с письменного согласия работника; 



- объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся и классов-

комплектов.  

6.10. Педагогическим работникам может быть предоставлен один свободный день в 

неделю для методической работы и повышения квалификации. 

Методический день не является дополнительным выходным днем. В методический 

день работник обязан  

- присутствовать и (или) участвовать в работе всех общественных, заранее запла-

нированных мероприятий в школе и вне ее;  

- при необходимости заменять болеющих учителей;  

- быть на дежурстве в школе со своим классом. 

6.11. Администрация ОУ обязана организовать учет явки работников школы на ра-

боту и ухода с работы. 

6.12. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

ОУ (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допуска-

ется в исключительных случаях, предусмотренных законодательством и чрезвычайными 

ситуациями, по письменному приказу директора ОУ. 

6.13. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предо-

ставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникуляр-

ное время, не совпадающее с ежегодным отпуском. 

6.14. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы работни-

ков сокращается на один час.  

6.15. Работникам (заместителю директора по административно-хозяйственной      

работе, заведующему библиотекой, секретарю руководителя) за особый режим работы, в 

соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами уста-

новленной для них продолжительности рабочего времени, устанавливается ненормиро-

ванный рабочий день. 

6.16. Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, который не может быть менее трёх календарных 

дней. В соответствии с коллективным договором ежегодный дополнительный оплачивае-

мый отпуск предоставляется работникам по следующим должностям: 

- руководитель (заместитель директора по административно-хозяйственной работе)  

-  14 календарных дней; 

- руководитель (заведующий библиотекой)  -  12 календарных дней; 

- секретарь руководителя - 12 календарных дней. 

6.17. Время каникул, не совпадающее с ежегодным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией 

ОУ к педагогической, методической, организационнойи другой работе. 

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии 

с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической, 

(методической, организационной) работе с учётом количества часов индивидуального 

обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

6.18. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

ОУ привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

в пределах установленного им рабочего времени. 

6.19. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для           

обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного 

учреждения. 

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

классах (группах) либо в целом по образовательной организации по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя и другие педагогиче-



ские работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной 

и др. работе. 

6.21. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учётом 

необходимости обеспечения нормальной работы ОУ и благоприятных условий для отдыха 

работников, отпуска педагогическим работникам ОУ, как правило, предоставляются в пе-

риод летних каникул. 

6.22. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом учредителя, 

другим работникам – приказом по ОУ.  

6.23. Педагогическим работникам обеспечивается возможность отдыха и приёма 

пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том числе в течение перерыва 

между занятиями (перемен). Время для отдыха и питания для других работников устанав-

ливается в объеме 45 минут в день. 

6.24. Педагогические работники привлекаются к дежурству по школе в соответ-

ствии с графиком дежурств (во время перемен между уроками и (или) как классный руко-

водитель со своим классом). Дежурство начинается за 20 минут до начала уроков и закан-

чивается через 20 минут после их окончания. 

6.25. Руководители 2 и 3 уровня выполняют обязанности дежурного администрато-

ра согласно утвержденного директором графика дежурств администрации. 

 

7. Поощрение за успехи в работе 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспи-

тании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 

достижения применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

- выдача денежной премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почётной грамотой. 

В школе могут применяться и другие поощрения. 

7.2. За особые заслуги работники ОУ представляются в вышестоящие органы для 

награждения правительственными наградами, установленными для работников образова-

ния и присвоения почётных званий. 

 7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до све-

дения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почётным званиям учитывается мнение трудо-

вого коллектива и профсоюза. 

 

8. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

уставом ОУ, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкция-

ми, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а 

также применение мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, уставом ОУ и правилами внутреннеготрудовогораспорядка. За про-

гул (в том числе за отсутствие на рабочем месте болеечетырёх часов подряд в течение ра-



бочего дня) без уважительной причины администрация ОУ применяет дисциплинарное 

взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующимзаконодательством о 

труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, 

не совместимого сдальнейшим выполнением воспитательных функций.  

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствую-

щими должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав.  

8.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления 

образованием, который имеет право его назначать и увольнять. 

8.6. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисци-

плины должно быть потребовано объяснение в письменном виде. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт.  

Не предоставление работником объяснения не является препятствием дисципли-

нарного взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-

жения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а так-

же времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

8.7.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трёх рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе.  

8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.   

Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя.  

8.9. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику 

под роспись. 
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