


1. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 644 

Приморского района Санкт-Петербурга (далее - Правила) являются локальным 

нормативным актом Государственного бюджетного общеобразовательного учреждения 

средней общеобразовательной школы № 644 Приморского района Санкт-Петербурга 

(далее – образовательное учреждение) и регламентируют в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс РФ), Федеральным законом 

от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации») и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы 

трудового права, порядок приема и увольнения работников, основные права, 

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

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

регулирования трудовых отношений в образовательном учреждении. 

1.2. В трудовых отношениях с работником образовательного учреждения 

работодателем является образовательное учреждение в лице руководителя учреждения. 

1.3. Правила способствуют укреплению дисциплины труда, рациональному 

использованию рабочего времени, качеству работы, повышению производительности  

и эффективности труда. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу в образовательное учреждение осуществляется на основании 

заключенного трудового договора. 

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

предъявляет работодателю: 

● паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

● трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые или поступает на работу на условиях совместительства; 

●   документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

на военную службу; 

●   документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

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

подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел; 

●   медицинскую книжку. 

2.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

2.4. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется).  

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 
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лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный 

орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

2.5. 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 Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об 

испытании работника в целях проверки его соответствия получаемой 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 суде. 

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником  

и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома  

или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день  

после вступления такого договора в силу. 

2.9. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

2.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

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

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка работников, кодексом этики и служебного поведения иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, а также: 

●  с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, 

определенными его должностной инструкцией; 

●  с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, 

противопожарной безопасности; 

●  с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее 

защиты. 

2.12. Прекращение трудового договора регулируется главой 13 Трудового  

кодекса РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ, 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, выданном в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствия у работодателя соответствующей работы; 

● отказ работника от перехода на другую 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. 

2.12.1. 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. 

2.12.2. 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. 

2.12.3. 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 за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.12.4. Срочный трудовой договор может быть продлен автоматически, если срок 

трудового договора истек, но ни одна из сторон не потребовала его расторжения. Тогда 

он переквалифицируется в бессрочный трудовой договор. 

2.12.5. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершению этой работы. 

2.12.6. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.12.7. 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). 

2.12.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа.  

В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести  

до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись,  

на приказе  производится соответствующая запись. 

2.12.9. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности и 

провести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ.  

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

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

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в 

образовательном учреждении невозможно в связи с отсутствием работника либо его 

отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности за период работы в образовательном учреждении на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом.  

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки  

или предоставления сведений о трудовой деятельности в образовательном учреждении.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки  

после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений  

о трудовой деятельности у работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать 

их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его 

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

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

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; 

● 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 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; 

● объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

● подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

● участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерацией, 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; 

● на выплату 1 раз в 5 лет финансовых средств на оздоровление и отдых, если 

является педагогическим работником; 

●  на получение стимулирующих выплат (вознаграждения) за эффективность 

работы с учетом показателей и критериев эффективности, если является педагогическим 

или руководящим работником. 

3.2. Работник обязан: 

●  добросовестно исполнять свои обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

●  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка работников; 

●  соблюдать кодекс этики и служебного поведения; 

●  соблюдать трудовую дисциплину, должностную инструкцию; 

●  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

●  проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

●  бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранностью этого имущества) и других работников; 

●  немедленно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

●  вести учет успеваемости обучающихся в электронной форме; 

●  участвовать в работе педагогических советов, методических советов 

(объединений), оказывать консультативную и методическую помощь родителям; 

●  незамедлительно уведомлять работодателя о случаях склонения работника к 

совершению коррупционных и иных правонарушений; 

●  принимать меры (в рамках своих должностных обязанностей) по 

предупреждению коррупции в учреждении; 

●  принимать меры по недопущению любой возможности возникновения 

конфликта интересов и урегулированию возникшего конфликта интересов. 

3.3. Педагогические и руководящие работники, не имеющие квалификационных 

категорий, обязаны проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия 

занимаемой должности в порядке, установленном действующим законодательством. 



 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право:  

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

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

●  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

●  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

●  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдение правил внутреннего трудового 

распорядка; 

●  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

●  принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан: 

●  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых 

договоров; 

●  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

● обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

● проводить аттестацию рабочих мест в соответствии с требованиями 

законодательства; 

● обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

● обеспечивать работникам оплату за труд в равной ценности; 

● выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

первую часть заработной платы 27 числа текущего месяца, вторую часть заработной платы 

(окончательный расчет) 12 числа следующего месяца; 

● знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

● предоставлять работникам полную и достоверную информацию для заключения 

коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

● своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

● создавать условия, обеспечивающих участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами формах; 

● обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

● осуществлять обязательное медицинское страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 



● возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

● исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. Режим работы образовательного учреждения определяется Уставом и 

обеспечивается приказами руководителя образовательного учреждения. 

5.2. Для руководителя образовательного учреждения продолжительность рабочей 

недели – 40 часов.  

Должность руководителя относится к должностям с ненормированным рабочим 

днем, руководителю устанавливается дополнительный отпуск в количестве 3-х рабочих 

дней. 

5.3. Для следующих работников устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями (суббота, воскресенье): 

 директор 

 заместитель директора по УВР, заместитель директора по ВР, заместитель 

директора по АХР; 

  главный бухгалтер, руководитель отделения дополнительного образования 

детей, заведующий библиотекой; 

  методист, социальный педагог, педагог-психолог; 

  учитель начальной школы, воспитатель ГПД; 

  специалистам категории «прочие специалисты», «служащие», контрактный 

управляющий. 

 

6-дневная рабочая неделя устанавливается с одним выходным днем 

(воскресенье): 

  учителям, осуществляющим образовательный процесс в 5-11 классах; 

  педагогам Отделения дополнительного образования детей; 

  работникам категории «рабочие». 

Педагогическому работнику с согласия работодателя может быть установлен 

свободный день в течение недели для работы с учебно-методической литературой вне 

школы. 

5.4. Продолжительность рабочего времени устанавливается: 

5.4.1. 40 часов в неделю - руководителям 1, 2, 3 уровней, специалистам категории 

«прочие специалисты», «служащие», работникам категории «рабочие». 

Продолжительность ежедневной работы с понедельника по пятницу составляет  

8 часов 00 минут. 

  начало работы для руководителей 1, 2, 3 уровней в 8 часов 30 минут, окончание 

работы в 17 часов 00 минут. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью 30 минут: с 12 часов 30 минут до 13 часов 00 

минут; 

  начало работы для специалистов категорий «прочие специалисты», «служащие» 

в 9 часов 00 минут, окончание в 17 часов 30 минут. В течении рабочего дня работникам 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут:  

с 13 часов 00 минут до 13 часов 30 минут; 

  продолжительность рабочего времени для категории «рабочие», начало и 

окончание работы определяется графиком сменности, утвержденным руководителем 

образовательного учреждения. 



5.4.2. Педагогическим работникам образовательного учреждения устанавливается 

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

5.4.3. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 

работников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, 

научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом, – методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. 

5.4.4. Для педагога-психолога, социального педагога, педагога-организатора, 

методиста продолжительность рабочей недели составляет 36 часов.  

Продолжительность ежедневной работы данных работников с понедельника по 

пятницу составляет 7 часов 12 минут. Начало работы в 9 часов 00 минут, окончание в 16 

часов 42 минуты.  В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 30 минут в период с 12 часов 00 минут до 13 часов 

30 минут. 

Для учителей 1-4 классов продолжительность рабочей недели составляет 36 часов.  

Продолжительность ежедневной работы данных работников с понедельника по 

пятницу составляет 7 часов 12 минут. Начало работы в 9 часов 00 минут, окончание в 16 

часов 12 минуты.  Работникам обеспечивается возможность отдыха и приема пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися. 

Для учителей 5-11 классов и преподавателя-организатора ОБЖ продолжительность 

рабочей недели составляет 36 часов.   

         Продолжительность ежедневной работы данных работников с понедельника по 

субботу составляет 6 часов. Начало работы в 9 часов 00 минут, окончание работы в 15 

часов 00 минут. Работникам обеспечивается возможность отдыха и приема пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися. 

5.4.5. Продолжительность рабочей недели у воспитателей ГПД – 30 часов. 

Продолжительность ежедневной работы данных работников с понедельника по пятницу 

составляет 6 часов 00 минут.  Начало работы в 13 часов 00 минут, окончание работы в 19 

часов 00 минут. Работникам обеспечивается возможность отдыха и приема пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися.  

5.4.6. Выполнение учебной нагрузки у педагогических работников регулируется 

расписанием занятий. 

5.4.7. Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательного 

учреждения, выполняющих учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно 

на начало учебного года и устанавливается локальным нормативным актом 

образовательного учреждения. 

5.4.8. Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательного 

учреждения, установленный на начало учебного года, не может быть изменен в текущем 

учебном году по инициативе образовательного учреждения, за исключением изменения 

объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону ее снижения, связанного 

с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением 

количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов 

(классов-комплектов). Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличении или 

снижении), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

образовательное учреждение уведомляет педагогических работников в письменной форме 

не позднее чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за 

исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по 

письменному согласию с педагогическим работником. Учебная нагрузка педагогических 

работников определяется с учетом количества часов по учебным планам, рабочим 



программам учебных предметов, образовательным программам, кадрового обеспечения 

образовательного учреждения. 

5.4.9. При возложении на учителей, для которых образовательное учреждение 

является основным местом работы, обязанностей по обучению на дому детей, которые по 

состоянию здоровья не могут посещать образовательное учреждение, количество часов, 

установленное для обучения таких детей, включается в учебную нагрузку учителей. 

5.4.10. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно 

отсутствующих по болезни и другим причинам учителей и преподавателей, оплачивается 

дополнительно. 

5.5. Работник должен приходить на работу своевременно.  

5.6. При совпадении нерабочего праздничного дня с выходным днем, выходной 

день переносится на следующий после праздничного, рабочий день. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.7. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная 

рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 

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

возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющие уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

5.8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: 

●  директору, заместителям директора по УВР и ВР, педагогическим работникам 

продолжительностью - 56 календарных дней; 

●   заместителю директора по АХР - 28 календарных дней;  

●   главному бухгалтеру, заведующей библиотекой, специалистам категории 

«прочие специалисты» и «служащие», категории «рабочие» - 28 календарных дней. 

5.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года.  

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

чем за две недели до его начала. 

5.10. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

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

по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев.  

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника может быть предоставлен: 

●  женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

●  женщинам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

●  в других случаях, предусмотренных Федеральными законами. 

5.12. Отпуск во второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя. 

5.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 



5.14. Если в течение года работник брал отпуск без сохранения заработной платы 

более 14 дней, то отпускной период переносится ему на это количество дней. 

5.15. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала 

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

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

5.16. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

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

●  временной нетрудоспособности работника; 

●  исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

●  в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

5.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

5.18. Педагогическим работникам, проработавшим без разрыва 10 лет, 

предоставляется 1 год отпуска без сохранения заработной платы с сохранением места 

работы. 

5.19. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника 

устанавливается им по своему усмотрению, если иное не предусмотрено трудовым 

договором о дистанционной работе. 

5.20. Порядок предоставления дистанционному работнику ежегодного 

оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется трудовым договором о 

дистанционной работе в соответствии с настоящим Кодексом и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 

эффективную работу и за другие достижения в работе применяются следующие 

поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетными грамотами. 

В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов 

поощрения. 

6.2. Поощрения применяются руководителем. 

6.3. За особые трудовые заслуги работники образовательного учреждения 

представляются к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а 

также к награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, иными 

ведомственными и государственными наградами, установленными для работников 

законодательством. 

6.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива образовательного учреждения и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

7. Меры взыскания, применяемые к работникам 

 



7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение  

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием  

для применения дисциплинарного взыскания. 

7.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

7.4. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания  

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской  

проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание  

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки  

не включается время производства по уголовному делу. 

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом 

работодателя. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 

времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления  

с указанным приказом под роспись составляется соответствующий акт. 

7.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником  

в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

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

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

дисциплинарного взыскания. 

7.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

 

 

 

8. Ответственность работника 

 

8.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут 

быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установленном 

порядке привлечены к административной и уголовной ответственности. 
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8.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 

который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе 

нарушение требований законодательства, содержащего нормы трудового права, 

обязательств по трудовому договору,  Правил и иных локальных актов образовательного 

учреждения. 

Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности  

в порядке и случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, Правилами. 

8.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности  

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет  

за собой освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

К материальной ответственности работник может быть привлечен в результате 

своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия),  

за причиненный работодателю прямой действительный ущерб, если иное  

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

возместить.  

Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

действия непреодолимой силы; 

нормального хозяйственного риска; 

крайней необходимости или необходимой обороны; 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику. 

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность  

в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, на работника может 

возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления 

причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника  

от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба,  

не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления работодателем размера причиненного работником 

ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 

взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок,  

то взыскание может осуществляться только в судебном порядке. 

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 



представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с 

указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал 

письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить 

указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

8.4. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника  

к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия  

или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

 

9. Ответственность работодателя 

 

9.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен  

к материальной, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

9.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником  

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

-  за ущерб, причиненный имуществу работника; 

- за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

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

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки 

Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый 

день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок 

заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов 

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб 

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

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 

работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность,  

в частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода  

на другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности (статья 66.1. Трудового кодекса РФ), внесения  

в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной  

или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения 

работника. 



9.3. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме. Размер 

возмещения морального вреда работнику определяется соглашением работника  

и работодателя, а в случае возникновения спора факт причинения работнику морального 

вреда и размеры его возмещения определяются судом. 

 

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

10.1. Настоящие Правила, дополнения и изменения к ним утверждаются 

руководителем образовательного учреждения с учетом мнения представительного 

органа работников образовательного учреждения. 

10.2. С Правилами должен быть ознакомлен под роспись каждый работник, а 

также вновь поступающий на работу в образовательное учреждение работник  

до начала выполнения им трудовых обязанностей. 

10.3. Правила обязательны для всех работников образовательного учреждения, с 

которыми заключены трудовые договоры. 

10.4. В случае внесения изменений в федеральное и/или региональное 

законодательство, касающихся трудовых отношений и не нашедших отражение в 

данных Правилах, действуют федеральные, региональные нормативно-правовые акты со 

времени вступления их в законную силу. 

 
 
 
 


