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1. Общие положения. 

 

 1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) уста-

навливается единый трудовой распорядок Государственного бюджетного общеобразовательно-

го учреждения средней общеобразовательной школы № 493 Кировского района  

Санкт-Петербурга (далее – образовательное учреждение). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации», иными нормативными правовыми 

актами, Уставом образовательного учреждения и регулируют порядок приема и увольнения 

работников образовательного учреждения, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдых, применяемые к работникам меры по-

ощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в образовательном 

учреждении. 

1.3. Правила образовательного учреждения утверждаются руководителем образователь-

ного учреждения с учетом мнения представительного органа работников.  

1.4. Руководитель образовательного учреждения знакомит всех работников с Правилами 

под роспись. 

1.5. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, 

квалификацию, продуктивность педагогического труда, улучшать качество образования, раз-

вивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности 

и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу учреждения. 

1.6. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные 

права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполне-

ние. 

1.7. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в обра-

зовательном учреждении. 

 

2. Основные права и обязанности  

руководителей образовательных учреждений. 

 

2.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

● управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пре-

делах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 
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● заключение и расторжение трудовых договоров (контрактов) с работниками; 

● поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

2.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

● соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, обеспе-

чивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие    пра-

вилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и проти-

вопожарной защиты;  

● заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного профсо-

юзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа; 

● разрабатывать планы развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 

● разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового 

распорядка для работников учреждения после предварительных консультаций с их представи-

тельными органами; 

● принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и раз-

вивать социальное партнерство;  

● создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, воспи-

танников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать зна-

ние и соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производ-

ственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

 

3. Основные права и обязанности работников  

образовательных учреждений. 

 

3.1. Работник имеет право на:    

● работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

● производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда; 

● охрану труда;   

● оплату труда  

 - 25 числа – за первую половину текущего месяца 

 - 10 числа следующего месяца – окончательный расчет за отработанный месяц; 

● отдых; 

● профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соот-

ветствии с планами социального развития учреждения; 

● на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации; 

● объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие ин-

тересы работников;    

● получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенси-

онного возраста;  

● длительный отпуск сроком до одного года не чаще, чем через каждые 10 лет непре-

рывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных законодатель-

ством; 

● ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обес-

печения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

● свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников. 

3.2. Работник обязан: 

● предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

● строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и 

законом «Об образовании», Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего 

трудового распорядка; должностными обязанностями; 

● соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;  
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● своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее 

время для производственного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работни-

кам выполнять их трудовые обязанности;  

● повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

● принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормаль-

ный ход учебного процесса; 

● содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, под-

держивать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материаль-

ных ценностей и документов; 

● эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходо-

вать электроэнергию и другие материальные ресурсы; 

● соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

● поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обуча-

ющихся;   

● приходить в школу в соответствии с организацией работы ОУ, не позднее, чем за 10 

минут до начала урока или мероприятия; 

● в случае своей болезни или непредвиденных, но уважительных событий в семье изве-

стить администрацию о своем невыходе на работу в этот же день; 

● ознакомиться, придя на работу со всеми распоряжениями и объявлениями руководи-

телей школы, общественных организаций, вывешиваемых в учительской; 

● до звонка открыть кабинет и со звонком начать урок; 

● при проведении уроков физкультуры, музыки, рисования в начальной школе вести 

учащихся строем из помещения, где будет проводиться урок;  

● перед началом урока проверить готовность учащихся (книги, тетради, дневник долж-

ны лежать стопкой на уголке парты, ручка и чертежные инструменты на парте) и класса (нали-

чие мела, тряпки, учебных пособий) к уроку, санитарное состояние класса. В противном случае 

– привести все в готовность и порядок и только тогда начинать урок; 

● уходя из класса оставить его в рабочем состоянии;  

● опоздавших учащихся допускать до урока, после - выяснить причину и довести до 

сведения классного руководителя или самому принять необходимые меры: беседа с учениками, 

запись в дневник, встреча с родителями; в злостных случаях классный руководитель принима-

ет более строгие меры; 

● разрешать выход из класса учащимся во время урока лишь в исключительных случаях;  

● после звонка не задерживать учащихся на уроке, впустить другой класс, по возможно-

сти, ребята которого кладут портфели и папки и, не задерживаясь в классе, выходят в рекреа-

цию; 

● вести урок на основе специального плана урока в соответствии с учебной программой, 

календарным и тематическим планом;  

● нести личную ответственность за дисциплину, порядок на своем уроке;  

● контролировать посещаемость уроков; о грубых нарушениях дисциплины и чрезвы-

чайных происшествиях ставить в известность администрацию школы;  

● ежедневно записывать в журнал конкретное содержание урока и конкретное задание 

на дом; выставлять полученные учащимися на уроке оценки; 

● выставлять оценки только за знания по предмету, руководствуясь существующими 

нормами и критериями оценок;  

● систематически проверять у учащихся состояние учебников, принимая меры к устра-

нению фактов порчи, воспитывая бережное отношение к книге;  

● нести ответственность за сохранность классного журнала, принося его в класс на урок 

и унося самому; учитель, задержавший журнал передает его следующему учителю; 

● проводить дополнительные занятия по особому графику, согласованному со всеми 

учителями и завучем.   
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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 

(контракта) о работе в данном образовательном учреждении. 

 4.1.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме путем составления 

и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю 

по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора (кон-

тракта) хранится в учреждении, другой – у работника. 

 4.1.3. Согласно статьи 65 ТК РФ при заключении трудового договора лицо, поступаю-

щее на работу обязан предъявить работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р, ЕФС-1 

(статья 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифици-

рованного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

енную 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 норматив-

но-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную 

с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным зако-

ном не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергав-

шиеся уголовному преследованию; 

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

занию 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, осуществля-

ющим 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 допус-

каются 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. 

- Медицинские документы об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении, предусмотренные законодательством. 

- Документ подтверждающий психиатрическое освидетельствование работника в соот-

ветствии со статьей 220 ТК РФ, приказом Министерства здравоохранения РФ от 20.05.2022 г. 

№342н «Об утверждении порядка прохождения обязательного психиатрического освидетель-

ствования работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, его периодичности, 

а также видов деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое освиде-

тельствование».  

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными закона-

ми, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных докумен-

тов. 
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Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо преду-

смотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлени-

ями Правительства РФ. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на рабо-

ту впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда РФ 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 ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

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

библиотекари и др.) обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уро-

вень и (или) профессиональную подготовку. 

 4.1.5. Согласно статьи 68 ТК РФ прием на работу оформляется трудовым договором. 

Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоря-

жение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соот-

ветствовать условиям заключенного трудового договора. 

 4.1.6. Согласно Трудовому кодексу РФ (ст.66, 66.1 ТК РФ) с 01.01.2020 г. сведения о 

трудовой деятельности будут формироваться в электронном виде и передаваться в Пенсион-

ный фонд Российской Федерации.    

Работник имеет право подать письменное заявление, в котором укажет о продолжении 

ведения работодателем трудовой книжки в бумажном виде или о предоставлении сведений о 

трудовой деятельности в электронном виде.  

С 01.01.2021 г. согласно ТК РФ (ст.66, 66.1 ТК РФ) сведения о трудовой деятельности 

лиц, впервые поступающих на работу, осуществляется в электронном виде. 

4.1.7. В соответствии с пунктом 9 Порядка ведения и хранения трудовых книжек (далее 

Порядок), утвержденного приказом Минтруда России от 19.05.2021 г. №320н «Об утверждении 

формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек», все записи о выполняемой работе, пе-

реводе на другую постоянную работу, квалификации, о награждениях, предусмотренных По-

рядком, вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения) 

или иного решения работодателя не позднее 5 рабочих дней, а об увольнении – день увольне-

ния и должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения). 

 4.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки 

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

 4.1.9. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, состо-

ящее из приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональ-

ной подготовке, копии документов, предъявленных при приеме на работу. 

 Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора (контракта). 

4.1.10. Руководитель образовательного учреждения вправе предложить сотруднику за-

полнить листок по учету кадров для приобщения к личному делу. 

 4.1.11. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге уче-

та личного состава. 

 4.1.12. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учре-

дительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых 

для него обязательно, а именно: Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распоряд-

ка, Коллективным трудовым договором, Должностной инструкцией, Инструкцией по охране 

труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-

гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения. 
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4.2. Прекращение трудового договора (контракта).  

 4.2.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по осно-

ваниям, предусмотренным законодательством. 

 4.2.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом рабо-

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

РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодате-

ля. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомить под роспись. По требованию работника работодатель обязан ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 

приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоря-

жении) производится соответствующая запись. 

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

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

в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (долж-

ность).  

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудо-

вую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данно-

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

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверен-

ные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.2.4. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой дея-

тельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федераль-

ного закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 

иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невоз-

можно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления, указанных уве-

домления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работода-

теля. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в слу-

чаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отноше-

ний при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 ча-

сти первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщи-

ны, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или 

до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК 

РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольне-

ния, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, 

а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в поряд-

ке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получивше-

го сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель 

обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указан-

ным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалификационной электронной подписью 

)при ее наличии у работодателя).  
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При   получении    трудовой книжки или сведения о трудовой деятельности в   связи с 

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

трудовых книжек и вкладышей к ним, и сдает обходной лист.  

4.3. Согласно Федеральному закону от 14.07.2022 г. № 255-ФЗ «О контроле за деятель-

ностью лиц, находящихся под иностранным влиянием», лица, признанные на территории Рос-

сийской Федерации иностранными агентами, не вправе осуществлять просветительскую дея-

тельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в государ-

ственных и муниципальных образовательных организациях. 

 

 

4.4. Обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу  

по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации. 

 

4.4.1. В случае призыва работника общеобразовательной организации на военную служ-

бу по мобилизации или заключения им контракта в соответствии с п.7 ст.38 Федерального за-

кона № 53 от 28.03.1998 г. «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о доб-

ровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период прохождения работ-

ником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, воз-

ложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

4.4.2. Директор школы на основании заявления работника издает приказ о приостанов-

лении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о 

призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполни-

тельной власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соот-

ветствии с п.7 ст.38 Федерального закона № 53 от 2803.1998 г. «О воинской обязанности и во-

енной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

4.4.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового дого-

вора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым законо-

дательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового пра-

ва, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий 

коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанно-

стей, установленных статьей 351.7 ТК РФ. 

4.4.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраня-

ется место работы (должность). В этот период директор общеобразовательной организации 

вправе заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обя-

занностей отсутствующего работника по указанной должности. 

4.4.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обя-

зан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

4.4.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление, которых он получил до 

начала указанного периода. 

4.4.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае засчиты-

вается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности. 

4.4.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить директора о выходе на работу не позднее, чем за три рабочих 

дня. 

4.4.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 

351.7 ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 
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4.4.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации общеобразовательной организации, а также истечения в указанный период срока 

действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

4.4.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контрак-

ту, заключенному в соответствии с п.7 ст.38 Федерального закона № 53 от 28.03.1998 г. «О во-

инской обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного им кон-

тракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, расторжение 

трудового договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному п. 13.1 части первой ст. 81 ТК РФ. 

4.4.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора рас-

торгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев по-

сле окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с п.7 ст.38 Федерального закона № 53 от 

28.03.1998 г. «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия за-

ключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении задач, воз-

ложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное право по-

ступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым состояло в 

трудовых отношениях до призыва, в случае отсутствия вакансии по такой должности на дру-

гую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их 

отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом 

работа по соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному лицу по 

состоянию здоровья. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

 

 5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным расписанием и долж-

ностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и трудовым дого-

вором (контрактом), годовым планом. 

 Рабочее время для других работников образовательного учреждения устанавливается 

пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными дня-

ми (суббота и воскресенье). 

 5.2. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается со-

кращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

 5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работников образовательных учреждений 

устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

 5.4. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения огова-

ривается в трудовом договоре (контракте) и ежегодно до ухода в отпуск. 

 5.4.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из ко-

личества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных 

условий в данном общеобразовательном учреждении. 

 5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре (контракте) объем учебной 

нагрузки может быть изменен сторонами.  

 5.4.3. Трудовой договор (контракт) 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;  

● по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 16 лет). 

5.4.4. В соответствии со статьей 74 ТК РФ в случае, когда по причинам, связанным с из-

менением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и тех-
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нологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определен-

ные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их измене-

ние по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведо-

мить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотре-

ны ТК РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в пись-

менной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижесто-

ящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с уче-

том его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвеча-

ющие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы тру-

довой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ.  

В соответствии с пунктом 2 раздела «Рабочее время педагогических работников» прика-

за Роструда от 11.11.2022 г. №253 «Об утверждении Руководства по соблюдению обязательных 

требований трудового законодательства» объем учебной нагрузки, установленный педагогиче-

скому работнику, оговаривается в трудовом договоре, заключаемом педагогическим работни-

ком с организацией, осуществляющей образовательную деятельность.  

Объем учебной нагрузки педагогических работников устанавливается на начало учебно-

го года и устанавливается локальным нормативным актом работодателя. Объем учебной 

нагрузки педагогических работников, установленный на начало учебного года, не может быть 

изменен в текущем учебном году по инициативе работодателя за исключением изменения объ-

ема учебной нагрузки в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по 

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

групп, сокращением количества классов (классов-комплектов) в отношении определенных 

приказом категорий работников. В остальных случаях изменение объема учебной нагрузки до-

пускается исключительно по соглашению сторон. 

Об изменениях объема учебной нагрузки по инициативе работодателя, а также о причи-

нах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогиче-

ских работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предпо-

лагаемых изменений. Работник вправе отказаться от работы в именных условиях. При нежела-

нии работника работать в новых условиях работодатель обязан предложить работнику имею-

щуюся у него другую работу (вакантная должность соответствующей квалификации, или ни-

жестоящую вакантную должность, или нижеоплачиваемую работу), не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. Работник вправе отказаться от предложенной работы. Предложе-

ние другой работы должно быть оформлено в письменном виде. 

При отсутствии у работодателя другой работы или при отказе работника от предложен-

ной работы трудовой договор прекращается.  

5.4.5. В соответствии со статьей 72.2 ТК РФ по соглашению сторон, заключаемому в 

письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же ра-

ботодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для заме-

щения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется 

место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продол-

жает работать, то условие соглашения о временном характере утрачивает силу и перевод счи-

тается постоянным. 

В случае катастроф 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 нормаль-

ные жизненные условия всего населения, или его части, работник может быть переведен без 

его согласия на срок до одного месяца  на не обусловленную трудовым договором работу у то-

го же работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. 
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Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную тру-

довым договором работу у того же работодателя допускается также в случая простоя (времен-

ной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи иму-

щества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходи-

мость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсут-

ствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй 

настоящей статьи. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, до-

пускается только с письменного согласия работника. 

5.4.6. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавли-

вается руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюз-

ным органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методобъедине-

ниях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он 

должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

5.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по согласованию с 

выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, со-

блюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

5.5.1. Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

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

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

 5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются ко-

роткие перерывы (перемены). 

 Продолжительность урока 45 или 30 минут установлена только для обучающихся, по-

этому пересчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в тече-

ние учебного года, ни в каникулярный период. 

 5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определя-

ется графиков сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается руководителем обра-

зовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом. 

 5.7.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. По-

рядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем   по   согласованию   с   

выборным профсоюзным органом учреждения. 

 5.7.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных настоящим ТК РФ (ст.113 ТК РФ).  Привлечение работников к ра-

боте в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в слу-

чае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения кото-

рых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных струк-

турных подразделений, индивидуального предпринимателя. 

 Работа в выходной 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 праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное 

время, не совпадающее с очередным отпуском. 

 Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин. 

 5.8. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников 

к дежурству по школе. График дежурств составляется на четверть, утверждается руководите-

лем по согласованию с выборным профсоюзным органом, и вывешивается на видном месте. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 15 минут до начала занятий и продолжаться не 

более 15 минут после их окончания. 
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 5.9. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не сов-

падающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогическим и других работ-

ников образовательных учреждений. 

 В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией образователь-

ного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превы-

шающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается 

руководителем. 

 Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения 

образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период   осенних, зимних, 

весенних и летних каникул, учащихся производится из расчета заработной платы, установлен-

ной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

 В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал привлекает-

ся к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, 

работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах установленного 

им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

 За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в ка-

никулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются. 

 Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в 

пределах месяца. 

5.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприят-

ных условий для отдыха работников. 

 График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели 

до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. 

 Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника. 

 Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до 

начала отпуска. 

 Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной нетрудоспособ-

ности работника. 

 В соответствии со статьей 101 ТК РФ при ненормированном рабочем дне работодатель 

может эпизодически привлекать работников к выполнению своих трудовых функций за преде-

лами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

 Эпизодическое привлечение не должно носить систематического характера, допускается 

в исключительных случаях, как до начала, так и после окончания рабочего дня, не более 2 раз в 

неделю. 

 Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставля-

ется следующим работникам образовательного учреждения: главному бухгалтеру, заместителю 

директора по АХР, бухгалтеру, экономисту, специалисту по кадрам. 

 Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополни-

тельный оплачиваемый отпуск.  

 Продолжительность отпуска работников с ненормированным рабочим днем составляет: 

- главному бухгалтеру, заместителю директора по АХР до 7 календарных дней; 

- бухгалтеру, экономисту, специалисту по кадрам до 5 календарных дней. 

 5.11. Педагогическим работникам запрещается: 

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

ты;  

● отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) меж-

ду ними;  

● удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий);  

● курить в помещении образовательного учреждения.  

5.12. Запрещается:  
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● отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной рабо-

ты для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 

деятельностью;  

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

ственным делам;  

● присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения;  

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

ных случаях пользуется только руководитель образовательного учреждения и его заместители; 

● делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведе-

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

 

6. Дистанционная (удаленная) работа. 

 

6.1. Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) работу по соглаше-

нию сторон, а в исключительных случаях – на основании приказа директора образовательной 

организации. К исключительным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, 

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье ра-

ботников. 

6.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанционной 

(удаленной) работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах  

(Сферум), через официальный сайт образовательной организации.  

6.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их 

вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного оплачива-

емого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или дополнитель-

ным соглашением к трудовому договору. 

6.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, про-

граммами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны для выпол-

нения работы.  

Работник вправе с согласия или ведома директора использовать свои или арендованные 

средства. В этом случае работодатель должен компенсировать затраты на оборудование и воз-

местить расходы на электроэнергию. 

6.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием 

для снижения им заработной платы. 

 

7. Порядок временного обмена электронными документами. 

 

7.1. Работники и работодатель, вправе обмениваться документами, в том числе доку-

ментами, связанными с работой, в электронной форме, независимо отведения электронного до-

кументооборота и участия в нем, в исключительных случаях. 

7.2. Исключительными случаями, указанными в пункте 7.1. Правил, считаются ката-

строфы природного или техногенного характера, производственные аварии, несчастные случаи 

на производстве, пожары, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и другие ис-

ключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения, или его части. 

7.3. Обмен документами может производиться в форме электронного документа или 

электронного образа документа – документа на бумажном носителе, преобразованного в элек-

тронную форму путем сканирования или фотографирования с сохранением его реквизитов, - с 

последующим представлением соответствующих документов на бумажном носителе. 
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8. Поощрения за успехи в работе. 

 

 8.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достиже-

ния в работе применяются следующие формы поощрения работника: 

● объявление благодарности; 

● выдача премии; 

● награждение почетной грамотой; 

8.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с вы-

борным профсоюзным органом учреждения. 

 8.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению и   заносятся   

в трудовую книжку работника. 

 8.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значка-

ми и к присвоению почетных званий и др. 

 

9. Трудовая дисциплина. 

 

 9.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться администрации, вы-

полнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, до-

водимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

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

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

 9.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполне-

ние по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация вправе 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 а) замечание; 

 б) выговор; 

 в) увольнение (по соответствующим основаниям). 

 9.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены 

для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания. 

 Так, помимо оснований прекращения трудового договора (контракта) по инициативе 

администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического ра-

ботника образовательного учреждения по инициативе администрации этого образовательного 

учреждения до истечения   срока   действия    трудового     договора (контракта) являются: 

 1) повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения; 

 2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

 9.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное или общественное взыскание. 

 9.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, за-

прещается. 

 9.7. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств при которых он совершен, предшествующей работе и поведении ра-

ботника. 

 9.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его приме-

нения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку. 

 9.9. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производит-

ся, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

 9.10. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию.  
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10. Техника безопасности и производственная санитария. 

 

 10.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и произ-

водственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными 

актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве 

труда и социального развития РФ (Роструд инспекции), предписания органов трудовой ин-

спекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда. 

 10.2. Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны 

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

и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов ра-

бот и профессий. 

 10.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных 

мер взыскания. 

 10.4. Руководители обязаны пополнять предписания по технике безопасности, относя-

щиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию таких 

предписаний. 

 

11. Заключительные положения. 

 

11.1. Правила вступают в силу со дня утверждения. 

11.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с работодателем, ха-

рактера выполняемой работы и иных обстоятельств. 
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