
  



1. Общие положения 

 

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

который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а 

также право на защиту от безработицы. 

1.2 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

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

меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам. 

1.3 Работники Государственного общеобразовательного учреждения средней 

общеобразовательной школы №412 Петродворцового района Санкт-Петербурга имени 

М.А. Аветисяна (далее по тексту – Образовательная организация) обязаны работать 

честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, 

продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество 

образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, 

технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу 

Образовательного учреждения (ст. 21 Трудового Кодекса РФ). 

1.4 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст. 21, 22 

Трудового Кодекса РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.5 Принятие Правил внутреннего трудового распорядка осуществляется Общим собранием 

работников Образовательной организации и утверждаются приказом директора школы. 

1.6 Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах (дополнительных соглашениях). 

 

2. Основные права и обязанности руководителя (директора) 

 

2.1 Директор Образовательной организации имеет право: 

- на управление Образовательной организацией и персоналом и принятие решений в 

пределах полномочий, установленных Уставом Образовательной организации; 

- заключение и расторжение трудовых договоров (дополнительных соглашений) с 

работниками; 

- создание совместно с другими руководителями объединения для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с Учредителем; 

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

2.2. Директор Образовательной организации обязан: 

– соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, Коллективный 

договор, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда, и технике безопасности, производственной 

санитарии и противопожарной безопасности; проводить специальную оценку условий труда в 

установленные сроки; 

– заключать коллективные договора (соглашения) по требованию выборного профсоюзного 

органа или иного уполномоченного работниками представительного органа; 

– разрабатывать планы (программы) развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 

– разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового 

распорядка для работников учреждения после предварительных консультаций с их 

представительными органами; 



– принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и развивать 

социальное партнерство; 

       - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (09 и 24 - числа 

месяца до 31.12.2021; 12 и 27 числа месяца с 01.01.2022); 

– 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 их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 

соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

  2.3. Руководителю запрещается: 

– отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для 

выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 

деятельностью; 

– созывать в рабочее время собрания, заседания  по общественным делам; 

– делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников). 

 

3. Основные права и обязанности работника 

 

3.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте включая реализацию прав, предоставленных законодательством, по итогам 

проведения специальной оценки условий труда; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами формах; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 



- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

  –  получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с приказом Минобрнауки РФ от 07.04.2014  № 276 «Об утверждении Порядка 

проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность; 

        – получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста;  

       -длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем; 

– свободу выбора и использования методик обучения и воспитания; учебных пособий, 

выпущенных организациями, входящими в перечень организаций, осуществляющих выпуск 

учебных пособий, которые допускаются к использованию при реализации имеющих 

государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного 

общего, среднего общего образования; учебников, из числа входящих в Федеральный перечень 

учебников, рекомендуемых (допущенных) к использованию при реализации имеющих 

государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного 

общего, среднего общего образования методов оценки знаний обучающихся, воспитанников. 

3.2. Работник обязан: 

 – предъявить при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

       - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

– строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и 

Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 17.07. 2013 №461-83 "Об образовании в Санкт-

Петербурге",  Уставом Образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка; требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» 

квалификационных характеристик должностей работников образования, утвержденных приказом 

Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 

2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики 

должностей работников образования» или  трудовыми функциями, определенными 

профессиональными стандартами по соответствующим должностям в соответствии с 

Постановлением Правительства РФ от 22 января 2013 г. N 23 "О Правилах разработки и 

утверждения профессиональных стандартов"; 

- соблюдать трудовую дисциплину; требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; своевременно проходить медицинское обследование, предусмотренное 

законодательством, и гигиеническую аттестацию; 

 -своевременно и точно исполнять распоряжения директора Образовательного учреждения, 

использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;  

-  соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 

гигиены, противопожарной, экологической безопасности, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; повышать свой 

профессиональный уровень, своевременно проходить курсы повышения квалификации, 

осваивать инновационные и информационные технологии; 

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

учебного процесса; не допускать изменений по своему усмотрению расписания, режима работы; 

- соблюдать Кодекс этики и служебного поведения работников Образовательного 

учреждения; 



- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

 - эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;  

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся; 

- быть корректными и вежливыми в обращении с гражданами, не допускать конфликтных 

ситуаций; 

-выполнять дополнительные обязанности по дежурству в школе в соответствии с графиком; 

не допускать шалости учащихся во время перемен, до и после уроков, оставлять учащихся одних 

в кабинете, удалять учащихся с уроков (занятий); постоянно следить за физическим и 

психологическим состоянием учащихся (воспитанников), не допуская курения, употребления 

спиртных напитков, других асоциальных явлений в школе (драк, насилия, конфликтов и т.д.); 

-сообщать немедленно администрации школы обо всех случаях травматизма учащихся, о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью работников, учащихся, 

воспитанников, а также сохранности имущества Образовательной организации;  

-педагогические и руководящие работники, не имеющие квалификационной категории, 

обязаны проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности в 

порядке, установленном действующим законодательством. 

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 (воспитанников) с уроков (занятий); 

-  курить в помещении Образовательного учреждения; 

– разглашать факты, касающихся личной жизни учащихся (воспитанников)  

результаты осмотров, диагностик  учащихся (воспитанников) кому-либо, кроме родителей; 

– проводить медицинские осмотры, профилактические прививки, психологические и  

медицинские обследования (опросы, анкетирования)  учащихся (воспитанников) без согласия 

родителей. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

4.1 Порядок приема на работу. 

      4.1.1 Прием на работу в Образовательную организацию осуществляется на основании 

заключенного трудового договора. 

  Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 Трудового Кодекса РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную долю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр 

трудового договора хранится в учреждении, другой – у работника. 

      4.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее согласно ч.3 

ст. 66_1 ТК РФ (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства); 

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;         

- справка об отсутствии (наличии) судимости ГУ МВД Российской Федерации; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 



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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

   - результаты медицинского осмотра в соответствии с перечнем по каждой специальности. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

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. 

С 01.01.2020 года 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. 

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

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

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

         4.1.3. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, 

медицинские работники, библиотекари, и др.), в соответствии с Единым тарифно-

квалификационным справочником или профессиональным стандартом, обязаны предъявить 

документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку. 

         4.1.4. Прием на работу в Образовательную организацию без предъявления перечисленных 

документов не допускается.  

   4.1.5.  При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 

учредительными документами и локальными правовыми актами Образовательной организации, 

соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом школы, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, Коллективным договором, с поручаемой работой, условиями и оплатой 

труда, правами и обязанностями, определенными его должностной инструкцией; с инструкциями 

по технике безопасности, охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, 

противопожарной безопасности;  с порядком обеспечения конфиденциальности информации и 

средствами ее защиты. 

4.1.6.Прием на работу оформляется приказом директора Образовательной организации, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ  о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему  

заверенную копию указанного приказа.  

   4.1.7. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 

независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ч. 2, ст. 67 

Трудового  Кодекса РФ). 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения 

срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет 

право обжаловать в суд. 



4.1.9. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

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

основной. 

         4.1.10.В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Образовательной 

организации обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и 

организациях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. 

    4.2.  Трудовые книжки работников хранятся в Образовательной организации.  Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

   Трудовая книжка директора хранится в отделе кадров администрации Петродворцового 

района Санкт-Петербурга. 

   4.3. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация 

Образовательной организации обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

4.4.1. 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 законодательство Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

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

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

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным 

законом информация. 

В случаях, установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

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

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения 

записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом на работника ведётся трудовая книжка) и осуществления других целей в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности на период работы у 

данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по 

адресу электронной почты работодателя: 

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

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и предоставить их в порядке, 

установленном законодательства Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

4.5. На каждого работника Образовательной организации ведется личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 



профессиональной подготовке, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо 

трудовой книжки, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора (дополнительных 

соглашений к Трудовому договору). 

4.6. Директор Образовательной организации вправе предложить работнику заполнить лист по 

учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.7. Личное дело работника хранится в Образовательной организации, в том числе и после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

4.8. О приеме работника в Образовательную организацию делается запись в Книге учета 

личного состава. 

4.9.  Отказ в приеме на работу. 

4.9.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации 

Образовательной организации, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора 

не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности, 

наличия у женщины беременности и детей (ст. 64 Трудового Кодекса РФ);  

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель 

обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ч. 5, ст. 64 Трудового Кодекса РФ). 

4.10.  Перевод на другую работу. 

4.10.1. Требования от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, 

квалификации, должности, либо изменение размера заработной платы, льгот и других условий 

труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. 

Такой перевод допускается только с согласия работника (ч. 1, ст. 72 Трудового Кодекса РФ). 

4.10.2.  Перевод на другую работу в пределах Образовательной организации оформляется 

приказом директора Образовательной организации, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

4.10.3.  Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ст. 74 Трудового Кодекса РФ. 

4.10.4.  Закон обязывает директора Образовательной организации перевести работника с его 

согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, 

предусмотренных ч. 2, ст. 72, ч. 1, ст. 254 Трудового Кодекса РФ. 

4.10.5.  Директор Образовательной организации может без согласия работника переместить 

его на другое рабочее место в случаях, связанных с изменениями в организации учебного 

процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному 

плану, образовательных программ и т. д.) и квалифицируемых как изменение существенных 

условий труда. 

Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность 

за два месяца в письменном виде (ст. 73 Трудового Кодекса РФ). 

4.11.1 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения 

фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 



- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствия у 

работодателя соответствующей работы; 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

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

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

Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

4.11.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

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

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов или трудового договора работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

4.11.4. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

4.11.5. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

4.11.6. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

4.11.7. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом 

сохранялось место работы (должность). 

   Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 Трудового кодекса Российской 

Федерации. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

  При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2,  в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним и в трудовой 

книжке. 

4.11.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

   

 

                                        



5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. Режим работы Образовательной организации определяется Уставом, коллективным 

договором и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора школы. 

В образовательной организации установлена 5-дневная учебная неделя для 

педагогических работников начальной школы, административно-хозяйственного аппарата и 6-

дневная учебная неделя для педагогических работников 5-11 классов с одним методическим 

днем и одним выходным днем. Методический день используется учителями на повышение 

квалификации, посещение семинаров-практикумов и т.п., для самообразования. В связи с 

производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим работы учителя 

(вызвать на замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку) в соответствии с ТК 

РФ. Административно-педагогическому персоналу, специалистам по общеотраслевым 

должностям и рабочим устанавливается 40 часовая рабочая неделя. 

Рабочее время и время отдыха определяется трудовым договором и графиком работы. 

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием, 

графиком дежурств и обязанностями, предусмотренными их должностной инструкцией, а также 

индивидуальными и планами воспитательной работы. Администрация обязаны организовать 

учет рабочего времени педагогических работников. 

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планами воспитательной работы, заседаний педагогического совета, 

родительских собраний, учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего 

времени в астрономических часах. В рабочее время педагога входят короткие перерывы 

(перемены) между занятиями. Продолжительность урока устанавливается только для учета 

занятий обучающихся, пересчета количества занятий в астрономические часы рабочего времени 

педагога не производится. 

5.3. Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его первого урока. Урок 

начинается со вторым сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сигналом (звонком) 

извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся 

должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без 

надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных приказом директора школы и в 

перерывах между занятиями. 

5.4. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в летний 

отпуск по письменному соглашению между директором школы и педагогическим работником. 

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 

классов, если это возможно по сложившимся в Образовательной организации условиям труда.  

Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, 

групп, перевода части классов-комплектов в школы-новостройки той же местности, а также 

других случаев, попадающих под условия, предусмотренные ст. 74 ТК РФ). 

5.5. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График 

утверждается директором школы. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и 

приема пищи, порядок и места отдыха и приема пиши. График сменности объявляется 

работникам под расписку и вывешивается на видном месте не позднее, чем за один месяц до 

введения его в действие. 

5.6. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. 

Привлечение отдельных работников (учителей, воспитателей и др.) к дежурству и к 

некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных и заранее 

непредвиденных случаях, предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ), с их 

письменного согласия. В других случаях привлечение работников к работе в выходные и 

праздничные дни допускается с их письменного согласия и после учета мнения выборного 



органа первичной профсоюзной организации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и 

праздничные дни либо иная компенсация предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ, 

или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в 

длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и 

работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. 

Работникам, которым график работы установлен выходной день не в воскресенье, а в 

другой день недели, запрещается работать в их выходной день. 

5.7.  Администрация привлекает педагогических работников к дежурству. Дежурство 

начинается за 20 минут до начала уроков (занятий) и продолжается 20 минут после окончания 

уроков (занятий) дежурного педагога. График дежурств составляется на учебный период 

(четверть) и утверждается директором школы. График вывешивается в учительской. 

5.8. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую и 

организационную работу, относящуюся к их трудовой функции по трудовому договору 

(должностной инструкции) в пределах их рабочего времени до начала каникул. В зависимости от 

характера выполняемой работы работа в каникулярный период может выполняться в 

Образовательной организации, в библиотеке, с выездом в другие учреждения, т.ч. методические 

и дома. По соглашению администрации и педагога в период каникул он может выполнять и 

другую работу. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ и ремонтных работ, дежурству по школе и 

другим работам, относящимся к их трудовой функции по трудовому договору (должностной 

инструкции). По соглашению с администрацией школы в период каникул работник может 

выполнять иную работу. 

Графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора школы не 

позднее, чем за две недели до начала каникул. В период каникул допускается суммирование 

рабочего времени согласно графику. 

5.9. Заседания школьных методических объединений учителей и воспитателей проводятся 

не чаще двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания созываются не реже одного 

раза в год, классные – не реже четырех раз в год. 

5.10. Общие собрания коллектива работников, заседания педагогического совета и занятия 

школьных методических объединений должны продолжаться не более двух часов, родительское 

собрание – не более 1,5 часов, собрание школьников – не более 1 часа. 

5.11. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления 

администрации школы. 

5.12. Администрации запрещается: 

- привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и не 

связанным с обучением и воспитанием. Разрешается освобождать обучающихся по письменному 

заявлению их родителей (законных представителей) от учебных занятий ля выполнения 

общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, 

олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения должного надзора и принятых 

разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, 

вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий; 

- созывать во время занятий собрания, заседания и всякого рода совещания. 

5.13. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время 

урока в классе (группе) только с разрешения директора школы или его заместителя. Вход в класс 



(группу) после начала урока (занятий) разрешается только директору школы и его заместителям 

в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 

работы во время проведения урока (занятий), а также в присутствии учащихся, работников 

школы и родителей (законных представителей) обучающихся. 

 

6. Время отдыха 

6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

графиком отпусков, который составляется администрацией с учетом обеспечения нормальной 

работы Образовательной организации и благоприятных условий для отдыха работников. 

Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних 

каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года и 

доводится до сведения работников. 

Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с 

санаторно-курортным лечением, а также по иным уважительным причинам при условии 

возможности его полноценного замещения. 

6.2. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению 

работника с администрацией. Их общий срок не должен превышать, как правило, длительности 

рабочего отпуска. 

Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана предоставить в связи с 

регистрацией брака работника, рождением ребенка и в случае смерти близких родственников 

продолжительностью до пяти календарных дней. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, достижение успехов в обучении 

и воспитании детей, осуществление инновационной деятельности и другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

– объявление благодарности; 

– выдача премии;  

– награждение ценным подарком; 

– награждение почетной грамотой. 

7.2. Поощрения объявляются в приказе директора школы, доводятся до сведения всего 

коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. 

7.3.  За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы для 

награждения орденами, медалями, присвоение почетных званий, для награждения именными 

медалями, знаками отличия, грамотами, установленными законодательством для работников 

образования. 

7.4. Результативная работа поощряется выплатами, осуществленными в соответствии с 

Положением о системе оплаты труда. Начисление стимулирующих выплат работникам 

производится на основании объективных показателей результативности их работы решением 

Комиссии по материальному стимулированию. 

 

                           8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника его должностных обязанностей, а также обязанностей, установленных 

настоящими правилами внутреннего трудового распорядка. Уставом школы, коллективным 

договором, локальными актами школы, иными актами, содержащими нормы трудового права и 

действующим законодательством, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 



- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ст. 81 и п. 1 ст. 336 ТК РФ. 

8.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором школы. Директор школы имеет 

право применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой 

дисциплины на рассмотрение коллектива работников. 

8.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об 

отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но 

не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания 

работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работникам норм 

профессионального поведения и/или Устава может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника. 

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Взыскание должно быть справедливым и соразмерным тяжести 

проступка. При применении взыскания должны учитываться обстоятельства совершения 

нарушения, предшествующая работа, поведение и характеристика работника. 

8.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ 

доводится до сведения работников школы в случаях необходимости защиты прав и интересов 

учащихся. 

8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания на работника не 

налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 

Администрация по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников Образовательной 

организации имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в пп. 7.1, 

7.2, 7.3 и 7.5 настоящих правил, к работнику не применяются. 

 

9. Заключительные положения 

      Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации школы. 

       С настоящими правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в 

школу работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в школе. 
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