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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ГОСУДАРСТВЕННОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ШКОЛЫ № 627 

НЕВСКОГО РАЙОНА САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

определяют трудовой распорядок в Государственном бюджетном общеобразовательном 

учреждении школе № 627 Невского района Санкт-Петербурга (далее – Школа) и 

регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, 

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

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

трудовых отношений в Школе. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и Уставом Школы в целях 

укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда 

работников Школы. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" – ГБОУ школа № 627 Невского района Санкт-Петербурга (далее – 

Школа); 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

"Дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации , иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Школы. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Школы. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор Школы. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

2. Порядок приема работников и прекращения трудового договора 

2.1. Для приема на работу работник оформляет заявление на имя директора Школы в 

произвольной форме, с указанием должности, оклада, даты начала работы. 
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2.2. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

2.3. Трудовые отношения между Работником и Работодателем возникают также на 

основании фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его представителя в случае, когда трудовой договор не был надлежащим 

образом оформлен. 

2.4. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка ведется  

Работодателем только в электронном виде. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине, Работодателем также трудовая книжка ведется 

только в электронном виде. 

Работники, которые подали соответствующее заявление до 31 декабря 2020 года, 

трудовые книжки ведутся в бумажном и электронном вариантах. 

2.5. Требования к квалификации, необходимой работнику для выполнения определенной 

трудовой функции должны соответствовать утвержденным профессиональным стандартам. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на 

работу Работника, Работодатель может предложить ему представить краткую письменную 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться 

оргтехникой и  работе на компьютере и т.д. 

2.6. Прием на работу осуществляется как правило с прохождением испытательного срока 

продолжительностью от 1 до 3-х месяцев. Условие об испытании должно быть прямо указано в 

трудовом договоре. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному 

в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 

работу по специальности в течение одного года со дня его получения; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.8. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического 

допущения работника к работе. 

2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под роспись с настоящими правилами, коллективным договором, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, а также: 

consultantplus://offline/ref=D7006C7685D737DF5B14955A0287C68344C9C5B9972CFA599D4F4991FAnD01O
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- разъяснить работнику его права и обязанности; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по сохранению 

сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну Работодателя, и ответственности 

за ее разглашение или передачу другим лицам; 

- проконтролировать наличие у Работника обязательных прививок, проведенных в 

соответствии с Национальным календарем профилактических прививок, путем проверки 

записей в сертификате о профилактических прививках или личной медицинской книжки. 

2.10. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству Российской Федерации, Работодатель имеет право заключать письменные 

договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной ответственности, 

Работодатель заключает дополнительно с Работником соответствующий договор. 

 2.11. При заключении трудового договора обязательному предварительному 

медицинскому осмотру (обследованию) подлежат все лица.  

При проведении предварительного медицинского осмотра для учета и контроля о 

проведенных прививках в соответствии с Национальным календарем 

профилактических прививок, Работник предъявляет личный сертификат о профилактических 

прививках. 

В случае отсутствия сведений о проведении Работником всех обязательных прививок в 

соответствии с Национальным календарем профилактических прививок, Работник к работе не 

допускается, трудовой договор с ним не заключается. 

2.12. По общему правилу на период работы Работника в Школе личные медицинские 

книжки и сертификаты о профилактических прививках хранятся у Работодателя. По запросу 

Работника указанные документы выдаются ему на руки под роспись в журнале учета. 

2.13. Прекращение трудового договора оформляется в порядке, установленном гл. 13 

Кодекса. 

3. Основные права и обязанности Работодателя 

3.1. 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 в пользовании, и других работников, соблюдения настоящих Правил;  

• требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;  

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 • принимать локальные нормативные акты;  

• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;  

• осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством; 

• осуществлять прием работников, расстановку работников и закрепление за учебными 

классами и коллективами; 

• в случае необходимости перемещать работника без изменения определенных 

сторонами условий трудового договора (статьи 72, 72.1, 72.2 Трудового кодекса Российской 

Федерации).  

 3.2. Работодатель обязан: 

 • соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

consultantplus://offline/ref=D7006C7685D737DF5B14955A0287C68344C9C5B9972CFA599D4F4991FAD16A06CB1E046029CE9C24n902O
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 • предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

 • обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 • вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;  

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

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 

договором, трудовыми договорами;  

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;  

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением;  

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

• своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные  за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права;  

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Школой в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

и коллективным договором формах; 

 • обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

• осуществлять обязательное социальное 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;  

• отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

3.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника 

Школы:  

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда;  

 • не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, а также в случае отсутствия сведений о проведении Работником всех 

необходимых прививок в соответствии с Национальным календарем 

профилактических прививок; 
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• при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

• в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, 

другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность 

или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья; 

 • по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к 

работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения к работе.  

Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами. Наряду с 

указанными случаями работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

Работника Школы при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 

третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора 

суда. 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами;  

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков;  

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

рабочем месте;  

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами;  

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

• участие в управлении Школой в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;  

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 
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договора, соглашений;  

• 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;  

• иные права, предоставленные ему действующим трудовым законодательством 

Российской Федерации.  

Направлять в органы управления организацией, осуществляющей образовательную 

деятельность, обращения о применении к обучающимся указанной организации, нарушающим 

и (или) ущемляющим права педагогических работников, дисциплинарных высказываний. Такие 

обращения подлежат обязательному рассмотрению указанными органами. 

Обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений. 

4.2. Работник обязан: 

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 

деятельность работника;  

• качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя;  

• соблюдать настоящие Правила;  

• соблюдать трудовую дисциплину;  

• выполнять установленные нормы труда;  

• проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию 

первой помощи обучающимся, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 

проверку знания требований охраны труда;  

• проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а 

также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 

Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами;  

• своевременно проводить прививки в соответствии с Национальным календарем 

профилактических прививок с внесением о них сведений в установленном порядке в 

сертификат о профилактических прививках и личную медицинскую книжку; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

• получить в установленном порядке от администратора системы электронного 

документооборота индивидуальный адрес Работника для участия в системе электронного 

документооборота в Школе;  

• использовать систему электронного документооборота для получения объявлений, 

заданий и информации о проводимых мероприятиях, использования в режиме дистанционной 

(удаленной) работы, а также представления сведений по выполненным заданиям и поручениям. 

В случае отсутствия технической возможности для участия в системе электронного 

документооборота, немедленно сообщить непосредственному руководителю; 

• знакомиться с локальными нормативными актами и иными документами, в том числе с 

использованием системы электронного документооборота (далее - СЭДО). Предельный срок 

ознакомления – 5 (пять) рабочих дней со дня получения извещения об ознакомлении.  После 

ознакомления работник обязан поставить роспись и дату. 

При ознакомлении работника с локальными актами и иными документами с 
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использованием СЭДО, работник после ознакомления обязан направить следующее сообщение: 

«с «название документа» ознакомлен». В случае не направления работником сообщения об 

ознакомлении с локальными нормативными актами и иными документами, работник    

считается ознакомленным на 6-й рабочий день. 

Работнику запрещается после ознакомления с локальными нормативными актами и 

иными документами вписывать слова «не согласна», «не соответствует закону» и т.д. 

В случае несогласия с содержанием локального нормативного акта, обнаружения в нем, 

ошибок, описок, несоответствий и противоречий действующему Уставу, другим локальным 

актам Школы и действующему законодательству РФ, Работник обязан письменно сообщить об 

этом своему непосредственному руководителю. При этом Работник обязан добросовестно 

соблюдать все требования, изложенные в локальном нормативном акте до его отмены. 

Умышленное затягивание сроков ознакомления с локальными нормативными актами и 

иными документами, игнорирование указаний об ознакомлении с ними, является грубым 

нарушением дисциплины труда. 

За нарушение сроков ознакомления с локальными нормативными актами и иными 

документами без уважительной причины работодатель имеет право привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности; 

• бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя в пользовании и других работников;  

 • способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 • незамедлительно сообщать 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 в 

пользовании;  

• принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 

Работодателю;  

• поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

 • соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов и 

материальных ценностей; 

 • повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 

по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам);  

• участвовать в методических объединениях, педагогических советах, общих собраниях, 

совещаниях, обучении и других видах деятельности. В случае проведения мероприятий в 

нерабочее время, работнику на основании заявления в качестве компенсации предоставляется в 

каникулярный период дополнительное время отдыха, но не менее времени, затраченного на 

мероприятие; 

• заключать договор о полной материальной ответственности, в случаях и в порядке, 

установленных законом; 

 • соблюдать требования законов, норм и правил, регламентирующих сферу его 

профессиональной деятельности, а также выполнять требования законодательства об 

образовании, в части его касающейся, не совершать действия (бездействия), влекущие 

нарушения федерального закона «О противодействии коррупции»; 

 уведомлять администрацию Школы обо всех случаях обращения к ним каких-

либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

 вести себя достойно, соблюдать общепризнанные правила и нормы поведения в 

обществе, не допускать нарушений общественного порядка, в том числе некорректных 

высказываний, использования ненормативной лексики в высказываниях, произносимых в 

Школе и других общественных местах, в том числе при размещении информации в  сети 

Интернет; 
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 не вести политической деятельности в стенах Школы; 

 незамедлительно сообщать непосредственному либо вышестоящему 

руководителю о каждом несчастном случае, происшедшем в Школе, о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества, а также о 

подозрительных вещах, оставленных без присмотра; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором.  

4.3. Работнику запрещается: 

 использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование;  

 использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные 

разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности, пользоваться сетью Интернет в личных целях, играть в компьютерные игры; 

  курить в помещениях и на территории Школы;  

 употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

 выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях; 

  оставлять на длительное время (более 10 минут) свое рабочее место, не сообщив 

об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;  

 без согласия коллег и иных участников образовательного процесса собирать о 

них, разглашать или иным способом распространять их персональные данные, в том числе 

фото, аудио и видеоизображения;  

 использование наименования и символики Школы без разрешения 

уполномоченных органов и должностных лиц Школы, в том числе в коммерческих и (или) 

политических целях;  

 разглашать информацию, полученную или ставшую известной при исполнении 

служебных обязанностей или в силу служебного положения, которые могут принести какой-

либо вред Школе и/или его Работникам (обучающимся), а также деловой репутации и 

авторитету, в том числе разглашать персональные данные других Работников и обучающихся, 

обеспечивать защиту полученных в связи с исполнением своих трудовых обязанностей 

персональных данных Работников и обучающихся от неправомерного их использования или 

утраты. 

 

5. Правовой статус педагогического Работника  

 

5.1. Педагогические Работники пользуются следующими правами и свободами:  

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

в профессиональную деятельность; 

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

обучения и воспитания; 

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

методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);  

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

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании;  

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

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 
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методических материалов и иных компонентов образовательных программ;  

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

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом Школы;  

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

организации, в том числе через органы управления; 

 - право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, установленных законом;  

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

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

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

Работников. 

 5.2. Педагогические Работники обязаны:  

5.2.1. Обязательства педагогических работников перед профессиональной 

деятельностью: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курса, дисциплины (модуля) 

в соответствии с утвержденной рабочей программой. На занятиях быть подготовленным к 

занятию, иметь все необходимые учебно-методические средства для эффективной реализации 

занятия; 

- соблюдать устав образовательной организации, положение об учебном структурном 

подразделении, настоящие правила внутреннего трудового распорядка;  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания, учитывающие особенности детей с ОВЗ;  

- быть компетентными в области по направлениям своей педагогической деятельности 

(знать программы обучения, направления работы по воспитанию, обучению); 

- своевременно в установленном порядке предоставлять на согласование и утверждение 

рабочие программы на учебный год, программы воспитательной работы, СИПР, программы 

внеурочной деятельности, программы коррекционно-развивающей области; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- запрещается изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы, 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; 

 - исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных 

обязанностей. 

5.2.2 Обязательства педагогических работников перед учащимися: 

- соблюдать часы аудиторных занятий и консультаций, установленные расписанием 

занятий; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

- запрещается удалять учащегося с уроков; 

- признают уникальность, индивидуальность и определенные личные потребности 

каждого.    

Все педагогические работники во время образовательного процесса находятся рядом с 

обучающимися, оказывая им необходимую помощь, в том числе по организации культурно – 

гигиенических мероприятий, позиционированию и перемещению. 

 5.2.3 Обязательства педагогических работников перед родителями (законными 

представителями) учащихся: 

- проявлять корректность и внимательность в обращении с участниками отношений в 

сфере образования; 

- работник Школы следит за чистотой, исправностью и безопасностью технических 

средств перемещения обучающихся, своевременно информируя родителей\законных 
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представителей о возникших неисправностях или загрязнениях; 

- работники Школы следят за сохранностью личных вещей обучающихся, их 

достаточностью для реализации образовательного процесса и осуществления культурно – 

гигиенических мероприятий; 

- работники Школы должны уважительно и доброжелательно общаться с родителями 

учеников, обращаться к родителям по имени и отчеству на «Вы»;  

- работники обязаны предоставлять родителям/законным представителям корректную и 

достоверную информацию в отношении их детей и образовательного учреждения. 

Отношения работников Школы с родителями/законными представителями обучающихся 

не должны оказывать влияния на оценку личности и достижений учащихся.  

Работникам запрещено высказывание критических замечаний в адрес образовательного 

учреждения, коллег и других обучающихся, в беседах с родителями/законными 

представителями, а также подвергать критике действия иных работников Школы или 

администрации Школы. 

5.2.4. Обязательства педагогических работников перед коллегами: 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- сотрудники Школы при возникших конфликтах не имеют права обсуждать рабочие 

моменты и переходить на личности с указанием должностных полномочий, обсуждать жизнь 

Школы за пределами Школы, в том числе и в социальных сетях Интернет;  

- избегать необоснованных и скандальных конфликтов во взаимоотношениях. В случае 

возникновения разногласий работники Школы стремятся к их конструктивному решению. Если 

же работники не могут прийти к общему решению (согласию) в возникшей ситуации, то одна 

из сторон имеет право направить в Комиссию по урегулированию трудовых споров между 

участниками образовательных отношений с просьбой помочь разобрать данную ситуацию, и 

Комиссия сама уже принимает решение о необходимости информирования о ситуации 

руководителя Школы или же нет; 

- в присутствии других участников Школы обращаться друг к другу на «Вы»,  по имени 

и отчеству. 

5.2.5 Обязательства педагогических работников перед администрацией Школы: 
- рабочий день педагогических работников начинается за 15 минут до его начала. После 

начала урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. 

Педагогический работник не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, 

а в случаях, установленных приказом директора, и в перерывах между занятиями; 

- систематически, не реже одного раза в три года, повышать свою профессиональную 

квалификацию. 

Если педагогический работник согласился обучаться в нерабочее время, ему положены 

те же гарантии, что и при сверхурочной работе и/или работе в выходные и праздничные дни, 

т.е. дополнительные выходные дни. Все необходимые условия необходимо предусмотреть в 

соглашении с обучающимся работником; 

- полностью  соблюдать  требования   по  технике  безопасности, 

производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно 

сообщать администрации; 

- соблюдать установленный   порядок хранения   материальных ценностей и документов; 

- регулировать поведение, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном 

исполнении педагогическим работником своих должностных обязанностей, а также избегать 

конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Школы; 

- запрещается высказывание пренебрежительных отзывов о деятельности Школы или 

проведения необоснованные сравнения его с другими общеобразовательными учреждениями; 

- в случае неявки на работу по болезни работник обязан как можно раньше известить 

администрацию, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу; 
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- не допускается поведение, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном 

исполнении педагогическим Работником своих должностных обязанностей, а также следует 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету 

Школы. 

 

6. Внутренний порядок в Школе 

 

6.1. В помещениях школы запрещается: 

 нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

 громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.  

6.2. Работникам запрещается:  

• уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Школе, 

без получения на то соответствующего разрешения;  

• курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен такой запрет;  

• готовить пищу;  

• вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 10 минут за рабочий день);  

• приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 

находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения.  

6.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с детьми и 

посетителями.  

6.4. Устанавливается правило обращения работников друг к другу по имени, отчеству и 

на "Вы".  

6.5. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный 

вид, чистую одежду и обувь.  

Внешний вид работника Школы при выполнении им трудовых обязанностей должен 

способствовать уважительному отношению к другим работникам и организациям, 

осуществляющим образовательную деятельность, соответствовать общепринятому деловому 

стилю, который отличают официальность, сдержанность, аккуратность. 

Одежда работника должна быть удобной и не должна препятствовать выполнению 

функциональных обязанностей работника, в том числе по уходу за обучающимися и 

сопровождению их на уроках ЛФК и занятиях двигательной активностью. Запрещается 

ношение джинсов, обтягивающей одежды, одежды вызывающих, «кричащих» оттенков и 

одежды с глубоким вырезом. Допускается ношение брюк. 

Повседневная обувь работника должна быть преимущественно закрытой, удобной, на 

нескользящей подошве. Допускается устойчивый, невысокий каблук. Повседневная обувь 

должна обеспечивать безопасность работника и ребенка при осуществлении сопровождения и 

перемещения и ухода. Не допускается ношения уличной обуви, домашней или пляжной обуви. 

При сопровождении обучающихся на урок ЛФК или занятия двигательной активностью 

допустима спортивная обувь. 

Праздничная обувь работника – туфли или босоножки. Допустим каблук. Праздничная 

обувь должна обеспечивать безопасность работника и ребенка при осуществлении 

сопровождения, перемещения и ухода. 

6.6. Косметика, аксессуары, парфюмерия 

В школе не допустим яркий макияж работника, ношение крупных аксессуаров, 

аксессуаров, имеющих острые детали. Работникам рекомендовано воздерживаться от 

использования парфюмерии (дезодорантов, духов и пр.), имеющих резкий аромат, т.к. это 

может вызвать нежелательную поведенческую или аллергическую реакцию обучающихся. 

6.7. В целях реализации плана противодействия коррупции, а также соблюдения 

общепризнанных нравственных принципов и норм российского общества и государства, все 

работники должны соблюдать действующий у Работодателя Кодекс этики и служебного 
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поведения работников ГБОУ школы № 627 Невского района Санкт-Петербурга. 

 6.8. Все работники, независимо от должностного положения, обязаны в своей 

повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

7. Рабочее время и его использование 

 

7.1. Продолжительность рабочего времени работников Школы.  

7.1.1. Для работников Школы (руководящий, административно-хозяйственный, 

обслуживающий и учебно-вспомогательный персонал), за исключением педагогических 

работников Школы, установлена пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье). Время начала и окончания работы устанавливается с 9.00 до 

17.30.  

7.1.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. Учебная нагрузка педагогического работника, 

оговариваемая в трудовом договоре, может ограничиваться верхним пределом в случаях, 

предусмотренных типовым положением об образовательном учреждении. 

К видам работ, непосредственно входящих в должностные обязанности педагогических 

работников в соответствии с квалификационными характеристиками относятся: 

а)подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 

обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной 

деятельности, участие в разработке рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин, 

изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся, 

регулируемые самостоятельно педагогическим работником; 

б)ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме в 

порядке, устанавливаемом приказом руководителя; 

в)организация и проведение методической, консультативной помощи родителям 

(законным представителям) обучающихся, определяемая в соответствии с должностной 

инструкцией работника; 

г)выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний, 

предусматриваемое планами и графиками организации, утверждаемыми локальными 

нормативными актами организации; 

д)периодические кратковременные дежурства в организации в период осуществления 

образовательного процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к 

проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения 

порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема 

ими пищи, регулируемые локальными нормативными актами организации. 

Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников в неделю, устанавливаются в астрономических часах и одновременно определяют 

продолжительность их рабочего времени. 

7.1.2.1. Норма часов педагогической работы 36 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: 

педагогам-психологам; 

социальным педагогам; 

педагогам-организаторам; 

методистам и старшим методистам. 

Время начала и окончания работы устанавливается с 9.00 до 17.00, в пятницу с 9.00 до 

15.30.  

Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется расписанием занятий с учетом: 

а) выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их 

рабочего времени; 
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б) подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчетной документации.  

7.1.2.2. Норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается воспитателям, непосредственно осуществляющим воспитание, присмотр 

и уход за обучающимися с ограниченными возможностями здоровья. 

Время начала и окончания работы устанавливается с 9.00 до 14.00. В случае, если 

работнику требуется перерыв на обед, время начала и окончания работы устанавливается с 9.00 

до 14.30.  

7.1.2.3. Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается учителям-дефектологам и учителям-логопедам. 

Время начала и окончания работы регулируется расписанием занятий. 

7.1.2.4. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается учителям организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по основным общеобразовательным программам, в том числе адаптированным. 

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. 

7.2. Рабочее время учителей и специалистов Школы определяется ежегодно расписанием 

работы школы. 

Приход на работу педагогических и иных работников осуществляется не менее, чем за 

15 минут до начала рабочего времени. 

Перерыв на обед установлен с 13.00 до 13.30. 

При 8-часовом рабочем дне перерыв на обед осуществляется не менее, чем через 4 часа 

после начала работы.  

Перерыв может не предоставляться работнику, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает 4 часов. 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается.  В таких случаях обеспечивается возможность приема пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются 

по соглашению между работником и работодателем. 

7.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между Работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время.  

Учителя и педагоги-психологи работу по подготовке к индивидуальным и групповым 

занятиям   с   участниками   образовательного процесса, мониторингу, обработке, анализу и 

обобщению полученных результатов консультативной, методической и организационной 

работы, предусмотренной планами мероприятий, проводимых с обучающимися, заполнению 

отчетной документации, могут   осуществлять   как непосредственно в Школе, так и за ее 

пределами с разрешения непосредственного руководителя. 

7.4. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 

следующим категориям работников:  

• беременным женщинам; 

• одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

 • лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 
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медицинским заключением, выданным в установленном порядке;  

• женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 

времени с сохранением права на получение пособия.  

7.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для 

работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю.       

7.6. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 

не должна превышать четырех часов в день.  

7.6.1. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при 

работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени, установленной для соответствующей категории работников. 

 7.6.2. Указанные в п. п. 7.6. и 7.6.1 ограничения продолжительности рабочего времени 

при работе по совместительству не применяются в следующих случаях:  

• если по основному месту работы работник приостановил работу в связи с задержкой 

выплаты заработной платы;  

• если по основному месту работы работник отстранен от работы в соответствии с 

медицинским заключением.  

 7.7. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 7.8. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих 

случаях:  

• при необходимости выполнить сверхурочную работу;  

• если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.  

7.8.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе 

Работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх 

нормального числа рабочих часов за учетный период. 

 Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к 

сверхурочной работе. 

 Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях:  

• при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии 

или стихийного бедствия;  

• при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 

газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

 • при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части.  

 7.8.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них 

продолжительности рабочего времени. Условие о режиме ненормированного рабочего дня 

обязательно включается в трудовой договор. 

 Для работников устанавливается ненормированный рабочий день, занимающих 

следующие должности: директор, заместители директора. 
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7.9. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени.  

7.10. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся Школы, не совпадающий с ежегодными основными и дополнительными 

отпусками работников (далее - каникулярный период), является для них рабочим временем.  

7.10.1. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется 

локальными актами Школы и графиками работ с указанием их характера.  

7.10.2. В каникулярные периоды педагогические работники привлекаются 

администрацией Школы к педагогической, методической, а также организационной работе в 

пределах нормируемой части их рабочего времени, соответствующего установленному объему 

учебной нагрузки или педагогической работы, определенному им до начала каникул.  

7.10.3. Увеличение рабочего времени педагогического работника в каникулярный период 

может произойти в случаях, когда на этот период в соответствии с графиками и планами работ 

намечено проведение следующих мероприятий или видов работ:  

• выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной 

программой; 

 • организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с 

медицинским заключением; 

 • время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;  

• выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 

оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными 

кабинетами и др.).  

7.10.4. Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к 

педагогической (методической, организационной) работе с учетом количества часов 

индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала каникул.  

7.10.5. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники в определенном законодательством порядке могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. За 

каникулярный период таким работникам сохраняется заработная плата.  

7.10.6. Режим рабочего времени водителей в каникулярный период определяется 

графиком работ по подготовке подвижного состава Школы, а также графиком дежурств 

водителей. 

 7.11.7. Остальные работники Школы работают в каникулярный период в обычном 

режиме.  

8. Время отдыха 

 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

8.2. Видами времени отдыха являются: 

 • перерывы в течение рабочего дня;  

• ежедневный отдых;  

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

• нерабочие праздничные дни; 

 • отпуска. 

 8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:  
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 • для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или 

отдельно в специально отведенном для этой цели помещении;  

• два выходных дня - суббота, воскресенье;  

• нерабочие праздничные дни;  

 • ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

 8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.  

8.4. Отпуска предоставляются работникам в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными законами, настоящими Правилами, локальными нормативными 

актами Работодателя.  

8.4.1. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

8.4.2. 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.  

8.4.3. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

 • женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него;  

• работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 • работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 • совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному 

месту работы;  

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

 8.4.4. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков.  

График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

 8.4.5. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.  

К таким категориям относятся:  

• супруги военнослужащих;  

• граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, 

превышающую  25 сЗв (бэр);  

• Герои Социалистического Труда и полные кавалеры Ордена Трудовой Славы;  

• почетные доноры России;  

• Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры Ордена Славы; 

 • мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам.  

8.5. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

 8.6. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 

от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить Работодателя 

об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска.  

Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению 

сторон.  

8.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
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письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем.  

8.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы:  

• работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

• родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 

календарных дней в году;  

• работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

• работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней;  

• в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами.  

 

9. Оплата труда 

 

9.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении о системе оплаты труда работников Школы, состоит 

из должностного оклада, а также надбавок и доплат к нему.  

 Размер должностного оклада устанавливается на основании тарификационного списка, в 

соответствии со штатным расписанием Школы.  

9.2. Работнику может быть выплачена премия при соблюдении условий и порядка, 

установленного Положением о материальном стимулировании работников Школы.  

9.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.  

Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы.  

9.4. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени.  

9.5. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца:  

- 29 числа выплачивается первая часть заработной платы работника за текущий месяц в 

сумме не менее 20 процентов должностного оклада; 

- 14 числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с работником.  

9.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, 

выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени 

отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска.  

9.7. Выплата заработной платы производится в валюте Российской Федерации в 

безналичной денежной форме путем ее перечисления на указанный работником расчетный 

счет.  

9.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и 

порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.  

 9.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами.  

К таким случаям относится отстранение от работы: 

 • в связи с заболеванием туберкулезом. На период отстранения работникам выдается 

пособие по государственному социальному страхованию; 

 • в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционного заболевания 

и может явиться источником распространения инфекционного заболевания, если работника 

невозможно перевести на другую работу. На период отстранения таким работникам 

выплачивается пособие по социальному страхованию; 
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 • в связи с не прохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны 

труда. Оплата в период отстранения производится как за простой;  

• в связи с не прохождением обязательного предварительного или периодического 

медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 

10. Ответственность сторон 

  

10.1. Ответственность Работника: 

10.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 

ответственности.  

10.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 • замечание;  

• выговор; 

 • увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации.  

10.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

 10.1.4. 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.  

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

 10.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание 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. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу.  

10.1.6. Приказ (распоряжение) 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.  

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт.  

10.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда, комиссию по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров или суд.  

10.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

10.1.9. 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.  

10.1.10. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами. 

 10.1.11. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 
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договора.  

10.1.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом Российской Федерацией или иными федеральными законами.  

10.1.13. Материальная ответственность работника наступает в случае причинения им 

ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами.  

10.1.14. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан 

его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат.  

10.1.15. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник в 

следствии: 

 • действия непреодолимой силы;  

• нормального хозяйственного риска; 

 • крайней необходимости или необходимой обороны;  

• неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику.  

10.1.16. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.  

10.1.17. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами, 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.  

10.1.18. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

 10.1.19. Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 

действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по 

данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.  

10.1.20. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным.  

В случае отказа или уклонения работника от представления указанного объяснения 

составляется соответствующий акт.  

10.1.21. 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.  

10.1.22. 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 судом.  

10.1.23. 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.  
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10.1.24. С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.  

10.1.25. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.  

10.1.26. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 

Работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его 

обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания 

обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об 

обучении.  

 

10.2. Ответственность Работодателя: 

10.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами.  

10.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

10.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя.  

 10.2.4. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.  

10.2.5. 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.  

10.2.6. 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.  

10.2.7. 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 одной сто пятидесятой 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.  

10.2.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

 

11. Заключительные положения 

 11.1. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

Работники, включая вновь принимаемые на работу. Все Работники, независимо от 

должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 

Правила. 

11.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники 

и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации, 

иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, локальными нормативными 

актами Работодателя.  

11.3. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством Российской 

Федерации. 
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