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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Правила внутреннего трудового распорядка  ГБОУ СОШ №381 Кировского района Санкт-

Петербурга (далее Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее ТК РФ), Федеральным  законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Федеральным законом  от 16.12.2019 №439-ФЗ «О 

внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде», иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права. 
1.1. Правила определяют основные положения, устанавливающие порядок приёма и 

увольнения работников образовательного учреждения (далее ОУ), основные права, 

обязанности и ответственность  работников и работодателя, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания и иные вопросы регулирования 

трудовых отношений работников ОУ. 

1.2. Правила направлены на создание условий, способствующих эффективному труду, 

рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины. 

1.3. Правила  утверждаются администрацией образовательного учреждения с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной  организации, представляющей интересы 

работников. 

1.4. Индивидуальные должностные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Приём на работу в ОУ осуществляется на основании заключённого трудового 

договора. 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. 

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

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые, 

формирование сведений о трудовой деятельности осуществляется в электронном виде или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении; 

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем, в 

том числе и в электронном виде. 
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 В случае отсутствия трудовой книжки в связи с её утратой, повреждением или по иной 

причине работодатель обязан по письменному заявлению поступающего (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

  Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.4. Лицо, имеющее заключение учреждения медико-социальной экспертизы (МСЭ) о 

степени утраты профессиональной трудоспособности, об установлении инвалидности, 

предоставляет индивидуальную программу реабилитации инвалида. 

2.5. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 18 лет, а также лица, 

непосредственно связанные с эксплуатацией транспортных средств и общественным 

питанием, работники детских учреждений, подлежат обязательному предварительному (при 

поступлении на работу) и периодическим медицинским осмотрам (обследованиям), а в 

соответствии с медицинскими рекомендациями –  внеочередной медицинский осмотр. 

Работник, не прошедший в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование) отстраняется от работы (не допускается к работе). 

  При приеме на работу работодатель  обязан (до подписания трудового договора) 

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

2.6. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его на соответствие поручаемой работе. 

2.7. Срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для заместителей руководителя, 

главного бухгалтера и его заместителей шести месяцев. В срок испытания не засчитываются 

период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.8. Испытание при приёме на работу не устанавливается для:  

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

достигших возраста восемнадцати лет;  

- лиц, окончивших учебные заведения, имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального 

образования и впервые поступающих на работу по полученной  специальности в течение 

одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

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

согласованию между работодателями;  

- лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев. 

2.9. 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. 

2.10. Если в период испытания работник придёт к выводу, что предложенная ему работа не 

является для  него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.11. В период испытания работник обязан соблюдать настоящие Правила и выполнять 

трудовую функцию, обусловленную заключённым с ним трудовым договором. Все 

нормативные правовые акты, регулирующие труд работника в ОУ, в т.ч. касающиеся оплаты 

труда, распространяются на работника полностью. 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора,  условие об испытании может быть включено в трудовой 
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договор, только если стороны  оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

2.13. Если срок испытания истёк, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и  последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

2.14. Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключённого  трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключённого трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу  объявляется 

работнику под  расписку в  трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

 2.15. Работник, фактически допущенный работодателем к работе, считается принятым на 

работу независимо от того, был ли приём на работу оформлен в письменной форме. В этом 

случае   работодатель    обязан оформить с работником трудовой договор в письменной 

форме не позднее трёх  рабочих дней со   дня фактического допущения работника к работе. 

 2.16. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, оформляются и ведутся трудовые 

книжки в порядке, установленном действующим законодательством.  

   По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по   основному месту работы на основании  документа, подтверждающего 

работу по совместительству. 

  2.17. Прямое или косвенное ограничение прав,  или установление прямых или  косвенных 

преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 

положения, места жительства, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами  работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом.   

  Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с  беременностью или наличием детей, работникам, приглашенным в письменной 

форме на работу в  порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со 

дня увольнения с прежнего   места работы. 

 2.18. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением  случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи72.2. ТК РФ. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию  здоровья. 

 2.19. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических   условий труда, определённые сторонами условия трудового договора не 

могут быть сохранены,    допускается их изменения по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции   работника. 

   О предстоящих изменениях определённых сторонами условий трудового договора, 

а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

 2.20. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным  трудовым законодательством Российской Федерации, а именно: 

- соглашение сторон; 

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

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 к другому работодателю или на 

выборную работу (должность); 
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- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчинённости) организации либо её 

реорганизацией; 

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

условий трудового договора; 

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

медицинским заключением, либо отсутствия у работодателя соответствующей работы; 

-обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных Трудовым кодексом или иными федеральными законами 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы. 

 Трудовой договор может быть прекращён и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными законами  

 Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе 

администрации, предусмотренных законодательством РФ о труде, основаниями для 

увольнения педагогического работника ОУ по инициативе  администрации этого ОУ до 

истечения срока действия трудового договора являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение устава ОУ; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

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

работодателя не позднее, чем за две недели. 

 По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 

работу, а работодатель в последний день работы обязан выдать работнику трудовую 

книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчёт. 

 Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чём 

работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за 3 календарных 

дня до его увольнения. 

 Договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. Записи о 

причинах увольнения в трудовую книжку работника производятся в точном соответствии с 

формулировкой действующего законодательства и ссылкой на соответствующую статью, 

пункт Трудового кодекса. 

Во всех случаях днём увольнения считается последний день работы. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ  

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора  в порядке и на условиях, 

установленных трудовым законодательством, полную достоверную информацию об 

условиях труда и требованиях охраны труда на  рабочем  месте. 

3.2.2.Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором и рабочее место, 

соответствующего  государственным нормативным требованиям охраны труда и     

условиям, предусмотренным коллективным договором. 
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3.1.3.Своевременную и в полном объёме выплату заработной платы, в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, 

предусмотренную трудовым договором;  

 3.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени (сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников), предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых  ежегодных отпусков. 

 3.1.5.  Возмещение  вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке,  установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 3.1.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

порядке,  установленном действующим трудовым законодательством, локальными 

нормативными       актами. 

 3.1.7. Объединение, включая право на создание  профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов, ведение коллективных 

переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих 

представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений.  

3.1.8. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещёнными 

законом способами. 

3.1.9. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами 

 3.1.10. Участие в управлении организацией в формах, предусмотренных  ТК РФ, 

коллективным договором, иными федеральными законами; 

 3.1.11. На обязательное социальное страхование в случаях, установленных федеральными 

законами; 

 3.1.12. На защиту персональных данных, хранящихся у работодателя в соответствии с ТК 

РФ и действующим законодательством Российской Федерации. 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, соблюдать Устав ОУ, соблюдать трудовую дисциплину, установленную норму 

труда,   настоящие Правила. 

3.2.2. Полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной 

санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами 

и инструкциями, обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации 

школы. 

 3.2.3. Бережно относится к имуществу работодателя и имуществу других работников.. 

3.2.4. Содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать  чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и    документов. 

3.2.5. Приходить на работу не позднее, чем за 15 минут до начала своих уроков по 

расписанию, со звонком начинать и заканчивать  урок (занятия, курсы), дежурить по школе в 

соответствии с графиком дежурств в перерывах между занятиями.  

3.2.6. К первому дню учебного года иметь рабочую программу и тематический план работы, 

иметь поурочные планы  или технологическую карту на каждый учебный час. 

3.2.7.  Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию, выставлять 

оценки в классный журнал, электронный журнал и дневник обучающегося, вести в 

установленном порядке классную документацию, осуществлять текущий контроль 
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посещаемости и успеваемости обучающихся по принятой в школе системе, в установленные 

сроки предоставлять администрации школы отчетные данные. 

3.2.8.  Извещать  администрацию школы в  случае неявки на работу по болезни, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

3.2.9. Участвовать в работе Педагогического совета школы и совещаниях, проводимых 

администрацией школы. 

 3.2.10. Выполнять приказы директора школы и  распоряжения администрации  точно 

и в срок, считать сообщения администрации в чате «Педагоги 381» официальными 

распоряжениями по текущей учебной  деятельности школы.   

3.2.11. Вежливо и корректно общаться с администрацией ОУ, коллегами по работе, 

обучающимися (воспитанниками), родителями (законными представителями)  обучающихся 

(воспитанников). 

3.2.12. Соблюдать  принципы и требования антикоррупционного законодательства РФ 

(Федеральный закон «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 № 273-ФЗ) и 

антикоррупционной политики ОУ, обеспечивать выполнение  действующего 

законодательства о противодействии коррупции и локальных нормативных актов ОУ, 

направленных на реализацию мер по предупреждению коррупции в ОУ. 

3.2.13. Проходить в соответствии с трудовым законодательством периодические 

медицинские обследования.  

3.2.14. Систематически, не реже одного раза в три года, повышать свою профессиональную 

квалификацию. 

Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами и трудовым договором;.   

 3.3.Педагогическим работникам запрещается: 

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

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

- выходить из помещения во время проведения занятий без экстренной причины, 

оставляя обучающихся без присмотра.  

3.4. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для  проведения мероприятия  или выполнения поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

- присутствовать на уроках (занятиях) посторонним лицам, без разрешения 

администрации образовательного учреждения; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия) посторонним лицам (таким 

правом в исключительных случаях, пользуется только руководитель образовательного 

учреждения и его заместители, соцпедагог); 

- делать педагогическим и другим работникам замечания по поводу их работы  в 

присутствии обучающихся (воспитанников), родителей (законных представителей), коллег 

по работе. 

-  курить в помещениях образовательного учреждения. 

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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный, эффективный труд; 
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- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, другими федеральными законами; 

- направлять работников на первичные (при приёме на работу) и периодические 

медицинские осмотры; 

- принимать локальные нормативные акты; 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы      трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и  трудовых договоров; 

- 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 профессиональную подготовку, переподготовку, повышение 

профессиональной      квалификации работников; 

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

реже, чем  каждые полмесяца  - 10 и 25 числа, установленные в соответствии с ТК РФ, 

коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

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

установленном ТК РФ; 

 - предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для  заключения коллективного договора, соглашения и контроля за ними; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами,  

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов,  содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с выполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном  

федеральными законами; 

- возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

другими федеральными   законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, коллективным договором, 

соглашениями,  локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.3. Работодатель контролирует и запрещает: 
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- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

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

деятельностью; 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц вне плановых мероприятий без 

разрешения руководителя ОУ; 

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

в исключительных случаях, пользуется только руководитель образовательного учреждения и 

его заместители; 

- делать педагогическим и другим работникам замечания по поводу их работы  в 

присутствии обучающихся (воспитанников), родителей (законных представителей), коллег 

по работе. 

5.   РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников ОУ, 

включающий предоставление выходных дней, определяется с учётом режима деятельности 

ОУ и устанавливается настоящими Правилами, расписанием уроков, графиками работы, 

коллективным договором, другими локальными актами. Нормальная продолжительность 

рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Работодатель обязан вести учёт времени, фактически отработанного каждым работником. 

Начало работы образовательного учреждения -  8 часов; 

Окончание работы ОУ – 19 .часов. 

 

№ 

П/П 

Должность К-во часов в 

неделю 

Время работы Перерыв на обед 

1 Директор 40 8.30 – 17.00 

ненормиров. 

13.00 – 13.30 

 2 Заместитель 

директора по 

УВР (ВР) 

40 8.30 – 17.00 13.00 – 13.30 

3 Зам.директора по 

АХЧ 

40 8.30 – 17.00 

ненормиров 

13.00 – 13.30 

4 Главный 

бухгалтер 

40 9.30 – 18.00 

ненормиров 

13.00 – 13.30 

5 Учитель По трудовому 

договору 

В соответствие с 

расписанием 

уроков 

 

6 Воспитатель в 

ГПД 

30 13.00 – 19.00  

7 Учитель-логопед 20 В соответствие с 

расписанием  

 

8 Педагог-

психолог 

36 В соответствие с 

расписанием  

 

9 Социальный 

педагог 

40 9.00 – 17.30 13 – 13.30 

10 Методист 36 В соответствие с 

расписанием 

 

11 Библиотекарь 40 9.00 – 17.30 13 – 13.30 

12 Бухгалтер 40 9.00 – 17.30 13 – 13.30 
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13 Документовед 40 9.00 – 17.30 13 – 13.30 

14 Уборщик 40 8.00 – 16.30  или  

10.30 – 19.00 

 

 14 Рабочий по КОРЗ 40 10.00 – 18.30 13.00 – 13.30 

16 Электромонтер 40 8.00 – 16.30 12.30 – 13.00 

17 Гардеробщик 40 8.00 – 16.30 12.30 – 13.00 

18 Сторож-вахтер 40 По графику  

19 Дворник 40 7.00 – 11.00 и 

16.00 – 20.00 

 

5.2. В течение рабочего дня (смены) работникам должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается. 

 Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются 

по соглашению между работником и работодателем.  

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. Им обеспечивается 

возможность приёма пищи одновременно вместе с обучающимися, воспитанниками или в 

специально отведённом помещении. 

5.3. Режим работы руководителя ОУ, его заместителей, других руководящих работников 

определяется с учётом необходимости обеспечения руководства деятельностью ОУ.  

5.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы работников 

сокращается на один час.  

5.5. Работникам (перечислить) за особый режим работы, в соответствии с которым они могут 

по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 

выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени, устанавливается ненормированный рабочий день. 

5.6. Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, который не может быть менее трёх календарных 

дней. В соответствии с коллективным договором ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск предоставляется: 

Руководителю ОУ, заместителям руководителя по учебно-воспитательной и воспитательной 

работе – в количестве  3 календарных дней; 

Заместителю  руководителя по административно-хозяйственной работе и главному 

бухгалтеру– в количестве 12 календарных дней. 

5.7. Сокращённая продолжительность рабочего времени устанавливается: 

 - для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю; 

 - для работников от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю; 

 - для работников, являющихся инвалидами I  или II  группы – не более 35 часов в неделю; 

 ТК РФ, другими федеральными законами устанавливается сокращённая продолжительность 

рабочего времени для других категорий работников (педагогических, медицинских и 

других). 

5.8. По соглашению между работником и работодателем может устанавливаться как при 

приёме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе: 

- беременной женщины; 

- одного из родителей (опекуна, попечителей), имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет 

(ребёнка-инвалида до 18 лет); 
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- лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного ими 

объёма работ. 

5.9. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, тренерами-

преподавателями, педагогами дополнительного образования (далее – педагогические 

работники, ведущие преподавательскую работу) характеризуется наличием установленных 

норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподавательской работой. 

 Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое 

не конкретизировано по количеству часов. Эта часть работы, требующая затрат рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных уставом ОУ, настоящими правилами, тарифно-

квалификационными характеристиками и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. 

личными планами педагогического работника и включает: 

- 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; 

- организацию и проведение методической, диагностической и консультационной 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, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

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

- периодические кратковременные дежурства в ОУ в период образовательного процесса. В 

дни работы к дежурству по ОУ педагогические работники привлекаются не ранее, чем за 20 

минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего 

занятия. График дежурств педагогических работников не должен допускать случаи 

длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная 

нагрузка отсутствует или незначительна; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 

дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, 

заведывание учебными кабинетами и др.). 

5.10. Дни недели (периоды времени, в течение которых ОУ осуществляет свою 

деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения других обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать 

для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

5.11. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) 

независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 

учебным занятием, установленные для обучающихся. При этом количеству часов 

установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными 

работниками учебных занятий продолжительностью не превышающей 45 минут. 
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 При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы могут 

суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической работы, 

предусмотренной настоящими Правилами. 

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

5.12. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена полная учебная 

нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере в случаях, 

предусмотренных Приказом Министерства образования и науки РФ №2075 от 24.12.2010 

года  «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников»,  определяется с учётом их догрузки 

до установленной нормы часов другой педагогической работой. 

 Формой догрузки может являться педагогическая работа без дополнительной оплаты в 

группе продлённого дня, кружковая работа, работа по замене отсутствующих учителей, 

проведение индивидуальных занятий на дому с обучающимися, организуемых в 

соответствии с медицинским заключением, выполнение частично или в полном объёме 

работы по классному руководству, проверке письменных работ, внеклассной работы по 

физическому воспитанию и другой педагогической работы, объём  которой регулируется 

образовательным учреждением. 

5.13. Режим рабочего времени учителей ОУ, у которых по не зависящим от них причинам 

(сокращение количества часов по учебному плану и учебным программам и (или) классов, 

групп и др.) в течение учебного года нагрузка уменьшается  по сравнению с учебной 

нагрузкой, установленной им на начало учебного года, до конца учебного года определяется 

количеством часов пропорционально сохраняемой им в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, заработной платы, с учётом времени, необходимого 

для выполнения педагогической работы, предусмотренной п.5.8. настоящих Правил. 

5.14.При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в 

рабочем времени, не связанные с отдыхом и приёмом работниками пищи, не допускаются. 

5.15. При составлении расписаний учебных занятий ОУ обязано исключить нерациональные 

затраты времени педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, с тем, 

чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные 

перерывы (так называемые «окна»). 

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

обучающихся, воспитанников ОУ и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми 

основными и дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), 

являются для них рабочим временем. Режим рабочего времени всех работников в 

каникулярный период регулируется локальными актами ОУ и графиками работ с указанием 

их характера. 

5.17. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной 

программы в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объёма 

учебной нагрузки (педагогической работы)), определённой им до начала каникул, и времени, 

необходимого для выполнения работ, предусмотренных п.5.8. настоящих  Правил, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке.  

5.18.  Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с 

медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической, 

(методической, организационной) работе с учётом количества часов индивидуального 

обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

5.19. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 



 

Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа №381 

Кировского района  Санкт-Петербурга 

Правила внутреннего трудового распорядка 

 

Страница 13 из 17 

 

должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

5.20.Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся, 

воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических и других работников ОУ. 

5.21. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных классах 

(группах) либо в целом по ОУ по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям учителя и другие педагогические работники привлекаются к учебно-

воспитательной, методической, организационной и др. работе на условиях в соответствии с 

п. 5.17.  настоящих Правил. 

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

регулируется графиками работы, включающими выполнение индивидуальной и групповой 

консультативной работы с участниками образовательного процесса в пределах не менее 

половины недельной продолжительности их рабочего времени; подготовки к 

индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, анализа и обобщения 

полученных результатов, заполнения отчётной документации, а также повышения своей 

квалификации. Выполнение указанной работы может осуществляться как непосредственно в 

образовательном учреждении, так и за его пределами. 

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

случаев, предусмотренных ТК РФ. 

5.24. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. Целью такого отпуска является 

компенсация трудозатрат работника при условии фактического исполнения им своих 

трудовых обязанностей.  

 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. Отпуск за 

второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 

соответствии с очерёдностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. 

 Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учётом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года. 

  Продолжительность отпуска работников составляет 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам ОУ устанавливается ежегодный основной удлинённый 

оплачиваемый отпуск в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002г. 

№724 «О продолжительности ежегодного основного удлинённого оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений». 

  Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного оплачиваемого 

отпуска или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. 

 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесён на другой срок, 

определяемый работодателем с учётом 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. 
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 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

5.25. Педагогические работники ОУ не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, 

порядок и условия предоставления определяются учредителем и (или) уставом ОУ. 

5.26. 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. 

 Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы по 

письменному заявлению работника: 

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году; 

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

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней в году; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором. 

6. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА И ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК  

6.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определённым ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами ОУ, трудовым договором, настоящими 

Правилами. 

6.1.2. Работодатель обязан создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда. 

6.1.3. Работники ОУ обязаны подчиняться распоряжениям администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые 

с помощью служебных инструкций или объявлений. 

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

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

6.1.5. Трудовой распорядок определяется Правилами внутреннего трудового распорядка,   

которые,    как правило, являются приложением к коллективному договору. 

6.2. Поощрения за труд. 

6.2.1. Работодатель поощряет работников,     добросовестно   исполняющих трудовые 

обязанности с учётом мотивированного мнения первичной профсоюзной организации: 

- объявляет благодарность; 

- выдаёт премию; 

- награждает ценным подарком; 

- награждает почётной грамотой; 

- представляет к званию лучшего по профессии; 

- представляет к отраслевым государственным наградам. 

6.2.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором, 

иными локальными актами  ОУ. 

6.3.Дисциплинарные взыскания. 

6.3.1.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: 
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1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

6.3.2.До применения дисциплинарного взыскания администрация ОУ должна затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение 

составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.3.3. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

   Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

6.3.4.Приказ (распоряжение) руководителя образовательного учреждения о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих 

дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

(распоряжение) составляется соответствующий акт. 

6.3.5.Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание - 

по пункту 5 статьи 81 ТК РФ. 

6.3.6.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание 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.  

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

6.3.8.Администрация образовательного учреждения до истечения года со дня применения 

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

просьбе самого работника или представительного органа работников 

7.  ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

7.1. Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

Работодатель обязан обеспечить: 

7.1.1.безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществления технологических проце5ссов, а также применяемых в работе инструментов и 

материалов; 

7.1.2.соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

7.1.3.режим труда и отдыха работников в соответствии с ТК РФ, иными нормативными  

правовыми актами, настоящими Правилами; 

7.1.4.приобретение и выдачу за счёт собственных средств специальной одежды, специальной 

обуви, других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, 
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прошедших обязательную сертификацию в соответствии с установленными нормами 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда; 

7.1.5.обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, проверки 

знания требований охраны труда; 

7.1.6.недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда; 

7.1.7.организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также 

правильность применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 

7.1.8.проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией 

организации работ по охране труда; 

7.1.9.в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 

актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за счёт 

собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) 

работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований); 

7.1.10.недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

ими обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских 

противопоказаний; 

7.1.11.принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим 

первой помощи; 

7.1.12.расследование и учёт несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний; 

7.1.13.выполнение предписаний должностных лиц органов исполнительной власти, 

уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, и рассмотрение 

представлений органов общественного контроля в установленные федеральными законами 

сроки; 

7.1.14.обязательное социальное страхование работников от несчастного случая на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

7.1.15.ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

7.1.16.разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с 

учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, 

установленном статьёй 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов; 

7.1.17.наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны 

труда в соответствии со спецификой своей деятельности. 

7.2. Обязанности работника в области охраны труда. 

Работник обязан: 

7.2.1.соблюдать требования охраны труда; 

7.2.2.правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

7.2.3.проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку 

знаний требований охраны труда; 

7.2.4.немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшим на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 
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7.2.5.проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

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

также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлениям 

работодателя в случаях, предусмотренных федеральным законодательством. 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

8.1. В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами, следует руководствоваться 

Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами, нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права. 

8.2. При подготовке настоящих Правил использовались следующие нормативные акты: 

- Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный  закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» 

- Постановление Правительства РФ от 01.10.2002  №724 «О продолжительности ежегодного 

основного удлинённого оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим 

работникам образовательных учреждений»; 

- Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 №255 «О трудовых книжках»; 

-Постановление Министерства Труда и социального развития РФ от 30.06.2003 «Об 

особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических 

работников и работников культуры»; 

- Приказ Министерства образования и науки РФ №2075 от 24.12.2010   «О 

продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников»,   

- Приказ Министерства образования и науки РФ  от 27.03.2006  №69 «Об особенностях 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательных учреждений»; 

- Постановление Правительства РФ от 13.10.2008  №749 «Об особенностях направления 

работников в служебные командировки». 

 -  Постановление Правительства РФ от 10.07.2020 г. № 1017  «О внесении изменений в 

некоторые акты Правительства Российской Федерации в связи с принятием Федерального 

закона "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части 

формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде". 
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