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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) ГБОУ ЛО «Лужская школа-итернат» устанавливается единый 

трудовой распорядок работников образовательного учреждения (далее – ОУ). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», иными правовыми актами, Уставом ОУ и 

регулирует порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в ОУ. 

1.3. Правила имеют цель способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для 

эффективной работы и являются обязательными для всех работников 

трудового коллектива ОУ. 

1.4. Правила обсуждены общим собранием коллектива работников, 

утверждены директором ОУ с учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.5. Правила размещаются на сайте ОУ и на видном месте в учительской. 

1.6. При приеме на работу администрация ОУ обязана ознакомить работника 

с Правилами под роспись. 

1.7. Правила являются приложением к Коллективному договору, 

действующему в ОУ. 

 

2. Основные права и обязанности руководителя  

образовательного учреждения 

Непосредственное руководство ОУ осуществляет руководитель, 

прошедший соответствующую аттестацию, который назначается 

учредителем. 

2.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

- осуществление действий без доверенности от имени ОУ; 

- открытие (закрытие) в установленном порядке счетов учреждения; 

- управление образовательным учреждением и персоналом, принятие 

решений в пределах полномочий, установленных Уставом  образовательного 

учреждения; 

- установление структуры управления деятельностью образовательного 

учреждения, штатного расписания, распределение должностных 

обязанностей; 

- подбор, прием на работу кадров соответствующего уровня квалификации; 

- осуществление в установленном порядке приема на работу работников ОУ, 

а также заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с 

работниками; 
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- заключать коллективные договоры по требованию выборного 

профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками 

представительного органа; 

- распределять обязанности между работниками ОУ, утверждать 

должностные инструкции; 

- издавать приказы (распоряжения) и инструкции, обязательные для 

исполнения всеми работниками и обучающимися ОУ; 

- распределять учебную нагрузку ОУ; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу ОУ;  

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с 

учредителем образовательного учреждения; 

- установление ставок заработной платы и должностных окладов работников 

образовательного учреждения в пределах собственных финансовых средств и 

с учетом организаций, установленных федеральными и региональными 

нормативами; 

- установление надбавок и доплат стимулирующего характера к 

должностным окладам работников образовательного учреждения, порядка и 

размеров их премирования; 

- разработку и принятие правил внутреннего трудового распорядка 

образовательного учреждения, иных локальных актов; 

- поощрение  и премирование работников учреждения; 

- привлечение работников ОУ к дисциплинарной и материальной 

ответственности в соответствии с законодательством РФ; 

- создание совместно с другими руководителями образовательных 

учреждений объединений для защиты своих интересов и на вступление в 

такие объединения; 

- оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных Правительством Российской Федерации для 

соответствующих профессионально-квалифицированных групп работников; 

- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих 

дней, удлиненный оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для 

ряда профессий, работ и отдельных категорий работников; 

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний и обязательное социальное 

страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами 

- на время прохождения медицинского осмотра и (или) обязательного 

психиатрического освидетельствования за работниками, обязанными в 

соответствии с настоящим Кодексом, иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, проходить такие осмотр и 

(или) освидетельствование, сохраняется место работы (должность) и средний 

заработок по месту работы; 
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- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в соответствии с планами развития учреждения; 

- использовать в целях контроля безопасности производства работ 

оборудование и (или) системы, обеспечивающие дистанционную видео-, 

аудио- или иную фиксацию процессов, обеспечивать хранение полученной 

информации; 

- вести электронный документооборот в области охраны труда; 

- предоставлять дистанционный доступ к наблюдению за безопасным 

производством работ, а также к базам электронных документов работодателя 

в области охраны труда государственным инспекциям труда; 

- решение иных вопросов, отнесенных законодательством РФ, Уставом ОУ и 

настоящими правилами. 

2.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о 

труде, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров, 

обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников учреждения с учетом мнения их 

представительного органа; 

- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, 

укреплять и развивать социальное партнерство; 

- выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в 

коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, 

трудовых договорах: 

за первую половину месяца 25 числа этого месяца; 

за вторую половину месяца 10 числа следующего месяца. 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного 

страхования работников; 

- создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в 

пределах установленной квоты; 

- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

обучающихся, воспитанников и работников, предупреждать заболеваемость 

и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований 

инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, правил пожарной безопасности; 

- организовать безопасное рабочее место для работников; 

- бесплатно выдать работникам средства индивидуальной защиты и 

смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных 

факторов производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах, 

выполняемых в особых температурных условиях с учетом вредных 

производственных факторов на рабочем месте; 
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- организовывать проведение за счет собственных средств обязательных 

медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований 

работников, в случаях и порядке, установленных законодательством;  

- на время прохождения медицинского осмотра и (или) обязательного 

психиатрического освидетельствования за работниками, обязанными в 

соответствии с настоящим Кодексом, иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, проходить такие осмотр и 

(или) освидетельствование, сохранять место работы (должность) и средний 

заработок по месту работы; 

- отстранить от работы работника, 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

и/или обязательное психиатрическое освидетельствование; 

у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены 

противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым 

договором; 

отстранить работника от работы за неприменение выданных средств 

индивидуальной защиты при работе во вредных условиях либо в особых 

температурных условиях; 

- создать безопасные условия труда, исходя из комплексной оценки 

технического и организационного уровня рабочего места, из оценки 

факторов производственной среды и трудового процесса, которые могут 

привести к нанесению вреда здоровью работников; 

- если по результатам специальной оценки условий труда работу работников 

признают опасной (4-й класс), то работу(ы) на таких местах надо 

приостановить. Возобновить работу(ы) можно после устранения оснований 

установления опасного класса, когда при внеплановой специальной оценке 

подтвердится снижение класса условий труда. Работникам, занятым на таких 

местах, на время приостановки предоставляются гарантии (сохранение места 

работы (должности) и среднего заработка); 

- по установленным нормам оборудовать помещения для приема пищи, 

комнаты для отдыха в рабочее время и психологической разгрузки, местом 

для оказания первой помощи является медблок, укомплектованный 

аптечками для оказания первой помощи. 

- в целях предупреждения производственного травматизма и 

профессиональных заболеваний осуществлять учет и рассмотрение 

обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений 

(микротравм) работников; 

- регистрировать микроповреждение (микротравму) на основании 

письменного заявления работника в журнале регистрации, который ведется 

по форме; 
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- с целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, работодатель 

создает приказом комиссию в составе трех человек; 

- по результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия 

составляет акт (в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по 

устранению причин, которые привели к микроповреждению (микротравме) с 

привлечением руководителя структурного подразделения, где работает 

работник; 

- направлять работника на внеплановый инструктаж или внеочередную 

проверку знаний требований охраны труда, если по результатам 

рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работник нарушил 

требования охраны труда; 

- по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), 

копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; 

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

 

3. Основные правила и обязанности работников  

образовательного учреждения 

 

3.1. Работник имеет право на: 

- обсуждение и принятие изменения и дополнения в устав ОУ, «Правила 

внутреннего трудового распорядка», другие решения, водящие в 

компетенцию общего собрания коллектива работников; 

- участие в управлении ОУ в формах предусмотренных законодательством и 

уставом ОУ; 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора (эффективного 

контракта) в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

- тайну своих персональных данных; 
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- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации в 

соответствии с заключенным с работодателем трудовым договором 

(эффективным контрактом); 

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие 

безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда и условиям, 

предусмотренным коллективным договором; 

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний и обязательное социальное 

страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране 

труда на рабочем месте, о существующих профессиональных рисках и их 

уровнях, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных 

производственных факторов; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда до 

устранения такой опасности, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральными законами; 

- обеспечение в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств 

работодателя средствами коллективной и индивидуальной защиты и 

смывающими средствами, прошедшими подтверждение соответствия в 

установленном законодательством Российской Федерации о техническом 

регулировании порядке; 

- обучение по охране труда за счет средств работодателя; 

- дополнительное профессиональное образование или профессиональное 

обучение за счет средств работодателя в случае ликвидации рабочего места 

вследствие нарушения работодателем требований охраны труда; 

- гарантии и компенсации в связи с работой с вредными и (или) опасными 

условиями труда, включая медицинское обеспечение, в порядке и размерах 

не ниже установленных настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

либо коллективным договором, трудовым договором; 

- обращение о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем 

месте федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на 

осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, органами исполнительной 

власти, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а 

также органами профсоюзного контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права; 

- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, 

органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы 

местного самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а 
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также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные 

представительные органы работников (при наличии таких представительных 

органов) по вопросам охраны труда; 

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 

вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его 

рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая 

на производстве или профессионального заболевания, а также в 

рассмотрении причин и обстоятельств событий, приведших к возникновению 

микроповреждений (микротравм); 

- на время прохождения медицинского осмотра и (или) обязательного 

психиатрического освидетельствования за работниками, обязанными в 

соответствии с настоящим Кодексом, иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, проходить такие осмотр и 

(или) освидетельствование, сохраняется место работы (должность) и средний 

заработок по месту работы; 

- внеочередной медицинский осмотр в соответствии с нормативными 

правовыми актами и (или) медицинскими рекомендациями с сохранением за 

ним места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения 

указанного медицинского осмотра. 

- каждый работник имеет право на получение актуальной и достоверной 

информации об условиях и охране труда на его рабочем месте, о 

существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по 

защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных 

факторов, имеющихся на рабочем месте, о предоставляемых ему гарантиях, 

полагающихся ему компенсациях и средствах индивидуальной защиты, об 

использовании приборов, устройств, оборудования и (или) комплексов 

(систем) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих 

дистанционную видео-, аудио - или иную фиксацию процессов производства 

работ, в целях контроля за безопасностью производства работ. 

- оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных Правительством Российской Федерации для 

соответствующих профессионально-квалификационных групп работников; 

- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих 

дней, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий 

работников, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для 

отдельных категорий работников; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения; 

- получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с действующим нормативно-правовыми 

документами, предусмотренными законодательством Российской Федерации; 
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- объединение в профессиональные союзы и другие организации, 

представляющие интересы работников; 

- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалификационную 

юридическую помощь; 

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием 

установленных федеральным законом способов их разрешения; 

- прохождение диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья; 

- освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением 

за ним места работы (должности) и среднего заработка для прохождения 

диспансеризации на основании письменного заявления.  

Педагогические работники так же имеют право на: 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с основной адаптированной 

образовательной программой, утвержденной в ОУ, методов оценки знаний 

обучающихся; 

- добровольную аттестацию на соответствующую квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

- сокращенную рабочую неделю; 

- удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

- получение пенсии по выслуге лет; 

- длительный отпуск без сохранения заработной платы сроком до одного 

года, не реже чем каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы (по 

усмотрению и возможности администрации ОУ), а так же иные социальные 

гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, Ленинградской 

области; 

- проведение дисциплинарного расследования нарушений норм 

профессионального поведения или Устава ОУ. Ход дисциплинарного 

расследования и принятие по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия работника, за исключением случаев ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью или при 

необходимости защиты интересов обучающихся; 

3.2. Работник обязан: 

- выполнять обязанности, возложенные на них трудовым законодательством 

и Федеральным законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Уставом, внутренними локальными актами, 

утвержденными в установленном порядке, должностными инструкциями; 

- работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, соблюдать правила 

внутреннего трудового распорядка, выполнять установленные нормы труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации ОУ, 

использовать свое рабочее время для производительного труда, 

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые функции; 
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- нести персональную ответственность за здоровье детей во время 

образовательного процесса; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством;  

- соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо 

всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) бесплатные медицинские 

осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в 

случаях, предусмотренных ТК и иными федеральными законами, соблюдать 

санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средства 

индивидуальной защиты; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями 

ОУ; 

- 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; 

- содержать свое рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

- 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); 

- работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 

охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

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

каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

острого профессионального заболевания (отравления); 

- уведомлять руководителя и антикоррупционную комиссию о возникшем 

конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему 

станет об этом известно, в письменной форме; 

- повышать качество работы; 
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- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

- на работе вести себя достойно, соблюдать этические нормы поведения в 

коллективе, быть внимательными и вежливыми с родителями (законными 

представителями) и работниками ОУ; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся (воспитанников); 

- вежливо обращаться с руководством, коллегами по работе, обучающимися 

(воспитанниками); 

- поддерживать дисциплину на основе уважения человеческого достоинства 

обучающихся; 

- документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда 

его освободили от работы (справка из поликлиники); 

- сообщить в письменной форме не позднее, чем за пятнадцать календарных 

дней до дня выплаты заработной платы об изменении реквизитов для 

перевода заработной платы; 

- работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с 

частью первой статьи 62 ТК РФ, обязан не позднее трех рабочих дней со дня 

получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное 

социальное страхование (обеспечение), вернуть ее работодателю; 

- сохранять конфиденциальную информацию в рамках трудовых отношений. 

Педагогические работники так же обязаны: 

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

- посещать все заявленные в годовом плане работы совещания и семинары, в 

том числе заседания Педагогического совета, информационные совещания, 

заседания методических объединений и другие сроки, указанные в плане, и 

активно участвовать в их работе; 

- способствовать выявлению и развитию талантливых и одаренных детей; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) обучающихся (воспитанников); 

- принимать участие в разборе конфликтов по письменному заявлению 

родителей (законных представителей) обучающихся или других лиц в части, 

касающейся компетенции данного педагогического работника; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- проходить аттестацию с целью установления соответствия занимаемой 

должности, если не имеют квалификационной категории. 

3.3. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий); 

- курить в помещении и на территории образовательного учреждения; 
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- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий 

для выполнения общественных поручений; 

- применение методов физического и психического насилия. 

3.4. Запрещается: 

- отвлекать работников ОУ в рабочее время от их непосредственной работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий и поручений, не связанных с основной деятельностью ОУ; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 

по общественным делам; 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

администрации образовательного учреждения; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в 

исключительных случаях пользуются только руководитель 

образовательного учреждения и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся 

(воспитанников) 

3.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный ОУ 

прямой действительный ущерб. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества ОУ или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящихся в ОУ, если ОУ 

несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для ОУ произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение или восстановление имущества. 

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, 

предусмотренных следующими пунктами настоящих Правил. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

возлагается на работника в следующих случаях: 

1. когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на 

работника возложена материальная ответственность в полном 

размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении 

работником трудовых обязательств; 

2. недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу; 

3. умышленного причинения ущерба; 

4. причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

5. причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

6. причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом; 
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7. разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

8. причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного 

работодателю ущерба может быть установлена трудовым договором, 

заключенным с заместителями руководителя ОУ, главным бухгалтером. 

Работники, с которыми заключен договор материальной 

ответственности также несут материальную ответственность в полном 

размере причиненного ущерба. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

 

4.1. Порядок приема на работу. 

4.1.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора (эффективного контракта) в данном образовательном учреждении. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр  трудового договора (эффективного контракта) передается 

работнику, другой хранится у администрации образовательного учреждении 

в личном деле. 

4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации 

образовательного учреждения, 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 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 
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не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения 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 федеральными 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 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель 

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении (статья 331 ТК РФ); 

- решения врачебной комиссии о прохождении психиатрического 

освидетельствования (статьи 212 и 213 ТК РФ). 
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4.1.4.  Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

4.1.5. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным,   если работник приступил к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

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

со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения 

связанные с использованием личного труда возникли на основе гражданско-

правового договора, но в последствии были признаны трудовыми 

отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 

отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом. 

4.1.6. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок в 

соответствии со статьей 70 ТК РФ. 

4.1.7. На основании заключенного трудового договора и в соответствии с 

приказом (распоряжением) о приеме на работу работодатель обязан сделать 

запись в трудовой книжке работника согласно ст. 66 ТК РФ и приказа 

Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 мая 2021 г. № 320. 

Внести соответствующую запись в книгу учета движения трудовых книжек и 

вкладышей в них.  

По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя способом указанным 

заявлении работника (за исключением случаев, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иными федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_405634/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
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- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

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

письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты.. 

Работодатель предоставляет работникам сведения о трудовой 

деятельности: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

4.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. 

Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы 

строгой отчетности. Трудовая книжка руководителя образовательного 

учреждения хранится в Комитете общего и профессионального образования 

Ленинградской области. 

4.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку, работодатель обязан знакомить ее владельца под личную подпись в 

его личной карточке. 

4.1.10. На каждого работника образовательного учреждения ведется личная 

карточка работника (ф. Т-2) и личное дело. После увольнения работника 

личное дело храниться в архиве ОУ. 

4.1.11. При приеме на работу каждый работник предоставляет свою 

автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.1.12. Личное дело и личные карточки работников (ф. Т-2) хранится в 

образовательном учреждении, в том числе и после увольнения 75 лет. 

4.1.13. При приеме работника в образовательное учреждение, ведутся записи 

в книге учета личного состава работников общеобразовательного 

учреждения. 

4.2. Отказ в приеме на работу. 

4.2.1. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные прав заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

ст.331 ТК РФ; 
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- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем ст. 331 

ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй ст. 331 ТК РФ, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

4.2.2. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

4.2.3. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, семейного, имущественного, 

социального и должностного положения, места жительства (в том числе 

наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а 

также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 

работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом (статья 64 ТК РФ). 

4.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам 

по мотивам,   связанным с беременностью или наличием детей. Работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 

работы. 

4.3.  Перевод на другую работу. 
4.3.1. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 

работает работник (если структурное подразделение было указано в 

трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а 
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также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей ст.72.2 ТК РФ. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 

может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 

работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 

прекращается (п.5 части первой ст.77 ТК РФ). 

Не требует согласия работника перемещение его у того же  работодателя 

на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, 

расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом 

механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

4.3.2. Администрация образовательного учреждения обязана перевести 

работника с его согласия на другую имеющуюся работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. Если работник не дает согласие на перевод, то 

трудовые отношения с ним прекращаются в соответствии с пунктом 8 статьи 

77 ТК РФ. 

4.3.3. По причинам, связанным с изменением организационных условий 

труда (изменение числа классов, групп, количества учащихся 

(воспитанников), часов по учебному плану, образовательных программ и т. 

д.) допускается изменение определенных сторонами существенных условий 

трудового договора по инициативе работодателя при продолжении 

работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных 

изменений работник должен быть уведомлен  работодателем в письменной 

форме не позднее, чем за два месяца до их введения (статья 74 ТК РФ).  

4.3.4. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, 

то работодатель обязан в письменной форме предложить ему имеющуюся в 

образовательном учреждении работу, (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии имеющиеся у него в данной местности. 

4.3.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара,  

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца, на не обусловленную 
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трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 

причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй ст.72.2 ТК 

РФ. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями 

второй и третьей ст. 72.2 ТК РФ оплата труда работника производится по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

4.3.6. Перевод работника на другую работу в образовательном учреждении 

оформляется  приказом руководителя образовательного учреждения, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 

исключением случаев временного перевода). 

4.4. Прекращение трудового договора. 

4.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом администрацию письменно  не позднее, чем за две недели (статья 80 ТК 

РФ). Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и 

другие случи), 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. 

     По соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

      До истечения  срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в  любое время отозвать свое заявление об увольнении. Увольнение в 

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

форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 



20 

 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

4.4.3. При прекращении (расторжении) трудового договора, независимо от 

того, кто является инициатором работодатель обязан в последний день 

работы работника: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием причины увольнения в 

точном соответствии с формулировкой и ссылкой на соответствующую 

норму в ТК РФ; 

- выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (ст.66.1 ТК РФ) у данного работодателя, выдать другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника; 

- произвести с работником окончательный расчет. 

В случае, ели в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения 

трудовой книжки на руки. Работодатель направляет работнику уведомление 

о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на 

отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

4.4.4. Днем увольнения считается последний день работы. 

4.4.5. Запись о причине увольнения в трудовой книжке должна 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства, приказа об увольнении  со ссылкой  на норму права. 

        При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в приказе (распоряжении), личной карточке формы Т-2 и в 

книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

4.4.6. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор по своей 

инициативе в соответствии со ст. 81 ТК РФ. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

 

5.1.  Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка, Уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором, учебным расписание, годовым календарным учебным 

графиком, графиком сменности. 

5.2. Для педагогических работников образовательных учреждений 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не 

более 36 часов в неделю, ст. 333 ТК РФ). 

5.3. Для руководителя, заместителей руководителя, руководителей 

структурных подразделений, работников из числа административо-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

образовательного учреждения устанавливается нормальная 

продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов 

в неделю. 
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Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

5.4. Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска работникам образовательных 

учреждений устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами. 

5.5. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного 

учреждения   оговаривается в трудовом договоре. 

5.5.1. Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов 

по учебному плану, программ, обеспеченности кадрами, других конкретных 

условий в данном образовательном учреждении и не ограничивается верхним 

пределом. 

5.5.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной 

нагрузки может быть изменен сторонами, изменение трудового договора 

должно быть оформлено письменно. 

5.5.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в 

трудовом договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной 

нагрузки, который установлен приказом руководителя образовательного 

учреждения при приеме на работу. 

5.5.4. Трудовой договор в соответствии со статьей 93 ТК РФ может быть 

заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за 

ставку заработной платы,  в следующих случаях:  

- по соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения как при приеме на работу, так и впоследствии; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка – инвалида в 

возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением работодатель обязан 

устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

      Работа, с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной 

платы, не   включается в стаж работы для досрочного назначения трудовой 

пенсии по старости  (пенсии за выслугу лет педагогическим работником) за 

исключением работы в должности учителя начальных классов, учителя 

расположенных в сельской местности общеобразовательных школ всех 

наименований. 

5.5.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре или приказе руководителя  образовательного учреждения, 

возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп) 

    Уменьшение учебной нагрузки, в таких случаях, следует  рассматривать 

как изменение определенных сторонами существенных условий трудового 

договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы 
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без изменения трудовой функции, по причине, связанной с изменением 

организационных условий труда. 

      О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

администрацией образовательного учреждения в письменной форме не 

позднее, чем за два месяца до их введения. 

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

администрация образовательного учреждения обязана в письменной форме 

предложить ему иную имеющуюся в организации работу, соответствующую 

его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии  такой работы – 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую  работу, 

которую работник может выполнять  с учетом его квалификации и состояния 

здоровья. 

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

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 7 статьи 77 ТК РФ. 

5.5.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации 

согласие работника не требуется в случаях: 

- замещения временно отсутствующего работника, если замещение временно 

отсутствующего работника вызвано чрезвычайными обстоятельствами: в 

случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотрии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части сроком до одного месяца 

на необусловленную трудовым договором работу у того же работодателя; 

- простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения, уничтожения или порчи имущества, либо 

замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимости предотвращения уничтожения при порчи имущества, либо 

замещения временно отсутствующего работника вызванное чрезвычайными 

обстоятельствами, в части второй ст.72.2 ТК РФ.; 

- восстановление на работу учителя ранее выполняющего эту учебную 

нагрузку; 

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком 

до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

5.5.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год  

устанавливается администрацией образовательного учреждения с учетом 

мнения, выборного профсоюзного органа до начала ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника, но не позднее сроков, за которые он 

должен быть предупрежден о возможном изменении  объема учебной 

нагрузки. 

5.5.8. При проведении тарификации учителей на начало учебного года объем 

учебной  нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя 
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образовательного учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа в соответствии со статьей 372 ТК РФ. 

5.5.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует 

иметь в виду, что, как правило: 

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов 

(групп) и объем учебной нагрузки; 

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года за исключением случаев,  указанных в пункте 5.4.5. 

5.6. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается работодателем с учетом 

мнения выборного  профсоюзного органа, руководствуясь педагогической 

целесообразностью соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени учителя. Расписание может быть 

составлено с разрывом в занятиях более одного часа в день и более двух в 

неделю. 

       Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается 

один свободный день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

5.7. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливаются 

исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее 

время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 45,40 или 35 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому перерасчет рабочего времени учителей в 

академические часы не производится ни в течение учебного годы, ни в 

каникулярный период. 

5.8. Образовательное учреждение относится к непрерывно действующим 

учреждениям, работает круглосуточно.  

5.9. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемых с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

учетный период, и утверждается руководителем образовательного 

учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа 

образовательного учреждения. 

5.9.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема 

пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются 

руководителем с учетом мнения выборного профсоюзного органа 

образовательного учреждения.              График сменности объявляется 

работнику под расписку и вывешивается на видном месте, за месяц до 

введения его в действие. 

5.9.2. Для некоторых категорий работников (например, для помощников 

воспитателей, младших воспитателей и т. п.) с учетом мнения профсоюзного 

органа образовательного учреждения может быть установлен 

суммированный учет рабочего времени, а в графике работы должен быть 

предусмотрен еженедельный отдых продолжительностью не менее 42 часов. 
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5.9.3. Привлечение отдельных работников образовательного учреждения к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускаются с их 

письменного согласия в следующих случаях: 

- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы, либо стихийного 

бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества; 

- для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения 

которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или 

ее отдельных подразделений. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в 

случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При 

этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет, должны быть 

ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в 

выходной или нерабочий праздничный день.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению руководителя 

образовательного учреждения. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется 

предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в 

денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни 

предоставляются администрацией руководителя образовательного 

учреждения по письменному заявлению работника. 

5.9.4. Работники непрерывно действующих учреждений, для которых 

установлен суммированный учет рабочего времени, привлекаются к работе в 

обще установленные выходные и нерабочие праздничные дни. 

Время этой работы, как правило, включается в месячную норму 

рабочего времени. Выходные дни предусматриваются для них графиком 

работы. Оплата работы в нерабочий праздничный день производится в 

указанном случае в одинарном размере часовой или дневной ставки сверх 

месячного оклада (ставки). По желанию работника, работавшего в нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день  отдыха. 

Дни отдыха за работу в нерабочие праздничные дни предоставляются 

руководителем образовательного учреждения по письменному заявлению  

работника.  

5.9.5. Работникам непрерывно действующих образовательных учреждений 

запрещается  оставлять работу до прихода, сменяющего работника. В случае 

неявки сменяющего работник заявляет об этом администрации.   
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Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим 

работником и может применять сверхурочные работы только в 

исключительных случаях и с учетом   мнения выборного профсоюзного 

органа. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее 

чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном 

размере. Оплата сверхурочных работ производится в пределах 

установленного учреждению фонда  заработной платы (фонда оплаты труда). 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной 

оплаты может  компенсироваться предоставлением дополнительного 

времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

Дополнительное время отдыха предоставляется  администрацией 

образовательного учреждения по письменному заявлению работника. 

5.10. Продолжительность рабочего дня или смены накануне праздничных 

дней уменьшается на один час (ст. 95 ТК РФ). 

5.11. Администрация образовательного учреждения привлекает 

педагогических работников к дежурству по школе. График дежурств 

составляется на учебный год с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа, утверждается руководителем образовательного учреждения, 

вывешивается на видном месте. С графиком дежурств работники должны 

быть ознакомлены до введения их в действие под личную подпись.  

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала 

занятий    и   продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

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

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочем временем 

педагогических и других работников образовательного учреждения. 

5.13. В эти периоды  педагогические  работники  привлекаются   

администрацией образовательного учреждения к педагогической и 

организационной работе, а также хозяйственным работам в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График 

работы в  каникулы  утверждается   приказом   руководителя   с  учетом   

мнения  выборного профсоюзного органа. 

Оплата  труда  педагогических  работников и   других   категорий  

работников образовательного учреждения, ведущих    преподавательскую    

работу,  за    время работы     в   период   осенних,    зимних,  весенних  и   

летних   каникул  учащихся производится   из   расчета   заработной   платы,   

установленной  при тарификации, предшествующей  началу каникул.  

Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой 

не по вине  работника. В связи с этим к работникам не  применяются   

условия   оплаты   труда, предусмотренные статьей 157 ТК РФ.  

В каникулярное время педагогический персонал привлекается к 

выполнению   хозяйственных   работ,   не    требующий   специальных знаний 
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(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения 

и др.),  в пределах установленного им рабочего времени  с  сохранением 

установленной  заработной платы.  

Для  педагогических  работников  в  каникулярное время, не  

совпадающее  с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен 

суммированный учет рабочего времени в пределах месяца. 

5.14. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется в  соответствии с графиком отпусков, утвержденным 

администрацией образовательного учреждения с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа.  

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 

15 декабря  текущего года с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы учреждения и благоприятных   условий   для отдыха  работников.    С   

графиком   отпусков   все работники   должны   быть  ознакомлены  под  

личную  подпись.  График  отпусков обязателен  как  для  администрации   

образовательного   учреждения,  так  и  для  работников.   

О времени начала отпуска работник должен быть извещен 

администрацией образовательного учреждения не позднее, чем за две недели 

до его начала. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его 

начала. 

5.14.1. Ежегодный   оплачиваемый   отпуск  должен  быть  продлен   

администрацией образовательного учреждения по письменному заявлению 

работника в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными 

актами организации. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск   по   соглашению   между  

работником   и администрацией образовательного учреждения переносится 

на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за 

время этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала 

отпуска позднее, чем за две недели до его начала. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем     году  может  неблагоприятно  отразиться на   

нормальном  ходе   работы  организации, допускается с согласия работника 

перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, 

за который он предоставляется.  

Запрещается не предоставление ежегодного  оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте  до 18 лет и работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда. 
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5.14.2. По соглашению   между   работником   и  администрацией     

образовательного учреждения   ежегодный   оплачиваемый   отпуск может   

быть  разделен  на части. При этом  хотя  бы  одна из  частей  этого отпуска   

должна    быть  не   менее  14 календарных дней.  

      Отзыв    работника   из   отпуска   допускается  только  с   его  согласия. 

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. Не 

допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников,  занятых  на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

5.14.3. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

       Замена  отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и   

работникам в возрасте до 18 лет, а также работникам, занятым на тяжелых 

работах и работах в вредными и (или) опасными условиями труда, не 

допускаются. 

       Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при 

увольнении работника. При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за все  неиспользованные отпуска. 

       По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением  (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 

считается последний день отпуска. 

       При   увольнении   в  связи  с  истечением  срока трудового договора 

отпуск  с последующим увольнением может предоставляться  и  тогда,   

когда  время  отпуска полностью или частично выходит за пределы срока 

этого договора.  В этом случае днем увольнения также считается последний 

день отпуска. 

        При предоставлении отпуска   с  последующим расторжением трудового 

договора по инициативе работника  этот работник имеет  право отозвать свое 

заявление об увольнении до дня отпуска,  если  на его место не  приглашен  в  

порядке перевода другой работник. 

 

6. Оплата труда. 

 

6.1. Заработная плата работникам ОУ выплачивается за выполнение ими 

функциональных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым 

договором (эффективным контрактом). 

6.2. Работникам ОУ устанавливается заработная плат в соответствии с 

законодательством РФ, которая состоит из базовой части, компенсационных 

и стимулирующих выплат. 



28 

 

6.3. Оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости 

от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится 

на каждый учебный год. 

Тарификация утверждается директором ОУ не позднее 01 сентября 

текущего года с учетом мнения выборного профсоюзного органа. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается 

ежемесячно независимо о числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул 

обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата труда 

педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно-

хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течении 

учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, 

производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий. 

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим 

педагогической работы во время каникул, оплата за это время не 

производится. 

6.5. Выплата заработной платы в ОУ производится безналично на зарплатные 

карты два раза в месяц 10 и 25 числа согласно ст136 ТК РФ., коллективного 

договора. 

6.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от 

нормальных, производится доплата в соответствии с законодательством, 

коллективным договором, трудовым договором (эффективным контрактом). 

 

7. Поощрения за успехи в работе. 

 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих     

трудовые  обязанности,  за   успехи   в  обучении   и   воспитании 

обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в 

работе.  

       Применяются следующие формы поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой.  

7.2. Поощрения работников в виде выплаты премии за труд определяются 

Положением об оплате труда и Положением о стимулирующих выплатах или 

правил внутреннего трудового распорядка ОУ. 

7.3. Поощрения объявляются в распоряжении по образовательному 

учреждению,   доводятся   до сведения всех работников и заносятся в 

трудовую книжку. 

7.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, к 

награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками и к присвоению почетных званий и др. 
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8. Трудовая дисциплина. 

 

8.1. Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться 

администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой 

деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью 

служебных инструкций или объявлений. 

8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную 

дисциплину, профессиональную этику. 

8.3. За совершения дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям, установленным ТК РФ или 

ФЗ от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относятся увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным п. 5, 6, 9 или 10 части первой 

ст.81, п.1 с.336 или ст.348.11 ТК РФ, а также п.7, 7.1 или 8 части первой ст.81 

ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты 

доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником 

по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

8.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечению двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставляется, то 

составляется соответствующий акт.  

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.5. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, 

предшествующей работы и поведения работника. 

8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных 

законом, запрещается. 
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8.7. Приказ (распоряжение) руководителя образовательного учреждения  о 

применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется 

соответствующий акт. 

8.8. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случае увольнения за неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание – по пункту 5 статьи 81 ТК РФ. 

8.9. При увольнении работника, являющегося членом профсоюза, по пункту 

5 статьи 81 ТК РФ необходимо учесть мнение выборного профсоюзного 

органа в порядке, предусмотренном статьей 373 ТК РФ. 

Увольнение   по   пункту   5   статьи   81  ТК РФ руководителей   (их   

заместителей) выборных профсоюзных  коллегиальных органов  

образовательного  учреждения,  не освобожденных от основной работы, 

допускаются помимо общего порядка увольнения только с предварительного 

согласия соответствующего вышестоящего профсоюзного  органа.       

8.10. Дисциплинарное  взыскание применяется  не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание (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  

свершения  проступка,  а  по   результатам  ревизии,  проверки  финансово – 

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со 

дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

8.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.13. Администрация образовательного учреждения до истечения года со дня 

применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника 

по собственной инициативе, просьбе самого работника или 

представительного органа работников.  

 

9.  Информация, запрещенная для разглашения работниками ОУ.. 

 

9.1. ОУ имеет отношение к двум категориям конфиденциальной 

информации, с которой ее работники должны уметь обращаться. 



31 

 

9.1.1. Персональные данные. К ним относится все, что прямо или косвенно 

касается работников образовательной организации, обучающихся в ней и их 

родителей (законных представителей), пользователей сайта школы, а так же 

тех лиц, с которыми образовательная организация заключила гражданско-

правовые договора (ст.7 ФЗ от 27.07.2006 № 152-ФЗ). Законодательно 

запрещается разглашать сведения о состоянии здоровья обучающихся с ОВЗ. 

Так, педагог не может рассказывать о заболевании ученика другим ученикам 

и их родителям (законным представителям). Также если усыновители 

желают скрыть, что они не родные родители ребенка, то учителя не вправе 

сообщать это кому-либо (ст. 139 Семейного кодекса).Кроме того ОУ обязана 

сохранить в тайне персональные сведения о заработной плате своих 

работников (гл. 14 ТК). 

9.1.2. Нельзя разглашать информацию о системе антитеррористической 

защищенности ОУ. Она относится к одному из видов государственной тайны 

(постановление Правительство РФ от 07.10.2017 № 1235). 

9.2. Пример формулировки в дополнительном соглашении к трудовому 

договору: работник обязан соблюдать режим конфиденциальности в 

отношении информации, ограниченной к распространению 

законодательством РФ, если такая информация стала известна ему при 

исполнении трудовых обязанностей. С перечнем сведений 

конфиденциального характера работник должен быть ознакомлен под 

роспись. 

Если работник образовательной организации разгласил 

конфиденциальную информацию, то директор вправе уволить его (п.6 ч.1 ст. 

81 ТК РФ) при наличии собранных доказательств. 

За разглашение работнику может грозить штраф до 200 тыс.руб. (ст. 137 

УК). 

 

10. Заключительные положения. 

10.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного 

договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение 

периода действия коллективного договора. 

10.2. Изменения, дополнения в Правила возможны при внесении изменений 

(дополнений) в Устав ОУ, принятии Устава в новой редакции и принимаются 

Общим собранием работников ОУ. 

10.3. Действие Правил в период, указанный в п.10.1, распространяется на 

всех работников, независимо от их должности, принадлежности к 

профсоюзу, длительности трудовых отношений с работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств.  
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