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1.Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Государственного 

бюджетного общеобразовательного учреждения средняя общеобразовательная школа № 210, 

(далее – Правила), разработаны и приняты в соответствии с требованиями статьи 189 и 190 

Трудового кодекса Российской Федерации и на основе Типовых правил внутреннего 

трудового распорядка для работников общеобразовательных школ системы Министерства 

просвещения СССР (приказ МП СССР от 23 декабря 1985 г. № 223) и в соответствии с 

Уставом Государственного бюджетного общеобразовательного учреждения средняя 

общеобразовательная школа № 210 (далее – ГБОУ СОШ № 210 или учреждение). 

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

который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться 

своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту 

от безработицы. 

1.2.Трудовые отношения работников Государственного бюджетного  

общеобразовательного  учреждения средняя общеобразовательная школа № 210 Центрального 

района Санкт-Петербурга регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации. 

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

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, 

квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество 

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

технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу 

учреждения.  

1.4.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за 

их соблюдение и исполнение. 

 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения  

 

2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

о работе в данном образовательном учреждении. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора хранится в учреждении, другой – у работника, статья 67 ТК РФ. 

2.1.3.Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его представителя. 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.  

2.1.4.Трудовые договоры могут заключаться: 

− на неопределенный срок, 

− на определенный срок в случаях предусмотренных статьей 59 ТК РФ.  

2.1.5.Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения.  

2.1.6.Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.1.7.В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного 

трудового договора в связи с истечением его срока, а работник продолжает работу по 

истечении срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок.   
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2.2.При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образовательного 

учреждения следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 идентификационный налоговый номер (ИНН); 

 справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного  

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям. 

В отдельных случаях при приеме на работу с учетом ее специфики в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации 

могут быть затребованы дополнительные документы. 

2.3.Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных 

выше документов не допускается. 

2.4.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

работодателем. 

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

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

справочником обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и 

(или) профессиональную подготовку. 

2.6.Администрация образовательного учреждения не вправе требовать предъявления 

документов, помимо предусмотренных трудовым кодексом или федеральным 

законодательством. 

 

3. Прием на работу  

 

3.1. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного учреждения 

на основании письменного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

3.2. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок 

со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать 

ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

3.3.При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в 

учреждении правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными актами, 

имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором.  

3.4. При заключении трудового договора  соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

3.5.Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.  

3.6. Срок испытания не может превышать трех месяцев. 

3.7. В срок испытания не засчитывают период временной нетрудоспособности работника, 

когда он фактически отсутствовал на работе (ст. 70, 71 трудового кодекса РФ).  
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3.8.В соответствии с приказом о приеме на работу администрация образовательного 

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

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

организациях.  

На сотрудников, работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы. 

3.9.Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки 

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

Трудовые книжки руководителей образовательных учреждений хранятся в органах 

управления образованием. 

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

администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в 

личной карточке. 

3.11. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, 

состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании 

и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, предъявляемых при 

приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

3.12. Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику 

заполнить лист по учету кадров, автобиографию для приобщения к делу. 

3.13. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и 

после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

3.14.О приеме на работу в образовательном учреждении делается запись в Книге учета 

личного состава. 

 

4. Прекращение трудового договора 

 

4.1.Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон 

трудового договора. 

4.2.Срочный договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. 

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

расторгается по завершении этой работы. 

4.4. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу.  

4.5.Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается 

по истечении определенного срока. 

4.6.По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении.  

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

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

установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, условия коллективного договора, соглашения или 

трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

4.8.До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место 

не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с трудовым 

кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора.   



5 

 

4.9.По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 

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

ним окончательный расчет. 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, 

о котором просит работник. 

4.10.Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается.  

4.11. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

− ликвидация учреждения;  

− сокращение численности штата работников учреждения; 

−  несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе; 

− состояние здоровья в соответствии с медицинским заключением; 

− недостаточная квалификация, подтвержденная результатами аттестации; 

− неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

− однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей;  

− прогул (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня); 

− появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

− совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного на применение административных 

взысканий; 

− нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа), либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий; 

− совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

− совершение работником, выполняющим воспитательную функцию 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы.  

 

5. Изменение трудового договора  

 

5.1.Перевод на другую постоянную работу в этом же учреждении по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

трудового договора, а равно перевод  на другую работу в другую организацию, либо в другую 

местность вместе с учреждением допускается только с письменного согласия работника.  

5.2.Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую 

имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

5.3.Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его в пределах одного образовательного учреждения на другое рабочее 

место, в другое структурное подразделение этого же учреждения в той же местности,  если это 

не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового 

договора.  
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 5.4.В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 

работника  на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в том же 

учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 

прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного 

бедствия, для предотвращения несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы 

по причинам экономического, технического или организационного характера), уничтожения 

или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник 

не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

5.5.Продолжительность  перевода на другую работу для замещения отсутствующего 

работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 

декабря). 

5.6.С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую 

более низкой квалификации. 

 

6. Отстранение от работы 

 

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

− 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 предварительный 

            или периодический медицинский осмотр; 

− при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

− по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, и в  других случаях, 

предусмотренных федеральными законами.   

6.2. 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. 

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

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В 

случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда, либо обязательный или периодический медицинский осмотр 

не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.  

 

7. Основные права и обязанности работников учреждения и работодателя 

 

7.1. Работник имеет право на: 

− заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

− рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда, 

коллективным договором; 

− своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполняемой работы; 



7 

 

− отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, 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 квалификации в 

порядке, установленном настоящим порядком, иными федеральными законами;  

− участие в управлении учреждением в предусмотренных настоящим порядком, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

− защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не 

запрещенными законом способами; 

− разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

забастовку, в порядке, установленном настоящими Правилами, иными 

федеральными законами; 

−  возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном настоящим документом, иными федеральными законами. 

7.2. Работник обязан: 

− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

− соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 

− соблюдать трудовую дисциплину; 

− выполнять установленные нормы труда; 

− соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

− проводить дополнительные занятия только по согласованию с директором 

школы; 

− соблюдать конфиденциальность информации об учащихся, родителях, 

учителях: 

− быть внимательным к детям, вежливым с родителями учащихся и членами 

коллектива; 

− бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

− незамедлительно сообщить работодателю, либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

− нести полную ответственность (для педагогических работников) за жизнь и 

здоровье детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных и 

внешкольных мероприятий, организуемых школой. Обо всех случаях 

травматизма учащихся немедленно сообщать администрации; 

− в установленном порядке в соответствии с приказом директора учреждения, в 

дополнение к учебной работе,  исполнять функции классного руководства, 

заведования учебными кабинетами, организацией трудового обучения, 

профессиональной ориентации, а также другие учебно-воспитательные 

функции; 

− создавать творческие условия для получения глубоких знаний, умений и 

навыков учащимися, обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе 

обучения и во внеурочное время; 

− воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей; 

− поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

учащихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в 

воспитании ребенка, привлекать родителей к посильному участию в 

организации образовательного процесса; 
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− предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки 

в «День открытых дверей» (по согласованию). 

− проходить раз в пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации 

педагогических кадров (для учителей, воспитателей, старших вожатых); 

− строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством и Законом «Об образовании», Уставом образовательного 

учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

квалификационным справочником должностей служащих, Единым тарифно-

квалификационным справочником работ и профессий рабочих, положениями о 

соответствующих общеобразовательных школах, а также должностными 

инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.   

7.3. Работодатель имеет право: 

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

и на условиях, которые установлены федеральным законодательством; 

− 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 и других работников учреждения, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка учреждения; 

− привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном федеральным законодательством; 

− принимать локальные нормативные акты учреждения; 

− создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

7.4. Работодатель обязан: 

− соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, 

локальные акты, условия коллективного договора, соглашений и  трудовых 

договоров;  

− обеспечивать соблюдение работниками учреждения обязанностей, 

возложенных на них Уставом учреждения и Правилами внутреннего трудового 

распорядка; 

− предоставлять работникам учреждения работу, обусловленную трудовым 

договором; 

− правильно организовывать труд работников учреждения в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым определенное место 

работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные 

условия труда; 

− обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

постоянно осуществлять организационную и воспитательную работу, 

направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, 

рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных 

трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы учреждения; 

− своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива; 

− совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по 

повышению качества работы, культуры труда;  

− организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта 

работников данного и других общеобразовательных учреждений; 

− обеспечивать работникам учреждения систематическое повышение деловой 

квалификации; 
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− создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в 

учебных заведениях; 

− обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

− выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в коллективном договоре, правилах внутреннего 

трудового распорядка, трудовых договорах; 

− производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и 

нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной безопасности; 

− предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

− своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

− рассматривать представления соответствующих профсоюзных организаций, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых  мерах 

указанным органам и представителям; 

− создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением в предусмотренных законодательством  и коллективным 

договором формах; 

− обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

− создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и 

работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать 

знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной 

безопасности; 

− 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, установленных действующим законодательством;  

− исполнять иные обязанности, предусмотренные федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами; 

− нести ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время их пребывания в 

школе и участия в мероприятиях, организуемых школой. Обо всех случаях 

травматизма сообщать в районный отдел образования в установленном 

порядке.  

 

8. Рабочее время и время отдыха 

 

8.1.Рабочее время  педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения и трудовым 

договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности. 

8.2.Для сотрудников учреждения устанавливается шестидневная рабочая неделя.  

8.3 Рабочее время  учителей устанавливается согласно учебной нагрузки. Норма часов 

преподавательской работы включает проводимые уроки и короткие перерывы между ними 
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(Постановление Правительства РФ от 03 апреля 2003 г. № 191  «О продолжительности 

рабочего времени педагогических работников»). Режим рабочего времени и времени отдыха, 

педагогических и других работников устанавливается на основании Приказа Министерства 

образования и науки РФ «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений»  от 27.03.2006  № 69. 

Выполнение педагогической работы учителями, педагогами дополнительного 

образования характеризуется наличием установленных норм времени только для 

педагогической работы, связанной с преподавательской работой.  Нормируемая часть рабочего 

времени учителей определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки и 

короткие перерывы (перемены) между ними. Другая часть педагогической работы включает 

затраты рабочего времени, которые не конкретизированы по количеству часов и вытекают из 

должностных обязанностей работников, регулируется графиками и планами работы, в том 

числе личными планами работника, и включает: 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, оздоровительных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

 организацию и проведение методической, диагностической и консультационной 

помощи родителям (законным представителям); 

 время, затраченное непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов, 

склонностей, а так же семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

 периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в 

период образовательного процесса, которые при необходимости могут 

организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением режима дня обучающихся, приема ими пищи. 

8.5.Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре.  

8.5.1.Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно п. 66 Типового 

положения об образовательном учреждении соответствующего типа и вида, на которые 

распространяются настоящие Правила, устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном 

общеобразовательном учреждении и не ограничивается верхним пределом. 

8.5.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре 

(дополнительном соглашении). 

8.5.3.В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом 

договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 

приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на работу 

8.5.4. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях работы с учебной нагрузкой, менее чем установлено за ставку заработной платы, в 

следующих случаях: 

 по соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения; 

 по просьбе беременной женщины или женщины, имеющей ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе, находящегося 

на ее попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана 

устанавливать им неполный рабочий день или не полную рабочую неделю. 

8.5.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя образовательного учреждения, возможны только: 

 по взаимному согласию сторон; 
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 по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп) (п.66 

Типового положения об общеобразовательном учреждении). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение 

в организации производства и труда, в связи с чем, допускается изменение существенных 

условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается. 

8.5.6.Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

 временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью, например, для замещения отсутствующего учителя 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение 

календарного года); 

 простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя 

либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

 восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

 возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком по 

достижении им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

8.5.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательного учреждения (обсуждение нагрузки на 

метод. объединениях, педсоветах и др.) до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за 

которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

8.5.8. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем 

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя образовательного 

учреждения.   

8.5.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило: 

 у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов 

(групп) и объем  учебной нагрузки; 

 объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года, за исключением случаев, указанных в п. 8.4.5. 

8.6. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков  составляется и утверждается администрацией школы с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени учителя. 

8.7. Учителям может быть предоставлен методический день при условии, что учебная 

нагрузка не превышает 18 часов. Методический день — это рабочий день, а не 

дополнительный выходной.  

Методический день предоставляется учителю в обязательном порядке при прохождении 

им курсов повышения квалификации, если он направляется на учебу администрацией и учеба 

проходит во время уроков в образовательном учреждении. 

8.8.Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки для нужд 

учреждения и их формы определяет директор. Во время прохождения курсов повышения 

квалификации, переподготовки за работником сохраняется место работы, должность, учебная 

нагрузка, заработная плата. 
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8.9. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

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

8.10. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах.  

Продолжительность урока 45, 40 или даже 35 минут установлены только для учащихся, 

поэтому перерасчет рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в 

течение учебного года, ни в каникулярный период. 

8.11. Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персонала устанавливается  продолжительность рабочего времени 40 часов 

в неделю. Накануне  праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час. 

8.12. Для сотрудников, работающих  по совместительству, продолжительность рабочего 

времени не должна превышать четырех часов в день.  В течение одного месяца 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 

половину месячной нормы рабочего времени. 

Педагогическим работникам разрешается работа по совместительству, в том числе по 

аналогичной должности. Работа по основному месту работы сверх установленной нормы часов 

за ставку заработной платы не является совместительством.  

8.13. .Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности,  составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается 

руководителем образовательного учреждения.  

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

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем образовательного 

учреждения. 

График сменности объявляется  работнику под расписку и вывешивается на видном 

месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

8.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников образовательных учреждений к работе в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по 

письменному приказу (распоряжению) руководителя. 

8.14.1.Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха 

или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

8.14.2. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

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

женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

8.15. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников 

к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается руководителем 

и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до 

начала занятий, и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

8.16. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников образовательных учреждений. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 

образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 

каникулы утверждается приказом руководителя. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения 

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

весенних и  летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 
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В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах 

установленного им рабочего времени с сохранение им установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

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

пределах месяца. 

8.17. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений 

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

8.18. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учетом необходимости нормальной работы учреждения и благоприятных условий 

для отдыха работников. 

8.19. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря 

текущего календарного года и доводится до сведения всех работников. 

8.20. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

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

работника.  

Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника. 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за один день до 

начала отпуска. 

8.21. По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен или продлен 

при временной нетрудоспособности работника, или при выполнении работником 

государственных или общественных обязанностей. 

По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, если 

работодатель не уведомил своевременно (не позднее, чем за 15 дней) работника о времени его 

отпуска, или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед. 

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

истечении шести месяцев работы.  

8.23. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в 

соответствии с постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 № 724 «О 

продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого педагогическим работникам» (с изменениями на 28 января 2013 года)». 

Всем педагогическим работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней, техническим работникам – 28 календарных дней. 

Отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей должна быть не менее 

14 календарных дней. 

Работникам учреждения по заявлению предоставляется дополнительный оплачиваемый 

отпуск  до 3 дней в следующих случаях: 

 регистрации брака; 

 отцу при рождении ребенка; 

 смерти близких родственников.        

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику, по его    

личному заявлению и по согласованию с работодателем, может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами. 

8.24. Предоставляет отпуск сроком до одного года через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы на условиях и в порядке, определенным учредителями, Уставом 

образовательного учреждения или Положением о данном виде отпуска. 
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8.25.Предоставляет дополнительные оплачиваемые отпуска работникам 

образовательного учреждения, имеющим на это право в соответствии с законодательством РФ. 

8.26. Предоставляет дополнительный отпуск 12 календарных дней за ненормированный 

рабочий день следующим категориям работников, имеющим основной отпуск 28 календарных 

дней: 

 заместителю директора по АХР, 

 заместителю директора, 

 хореографу, 

 библиотекарю, 

 документоведу, 

 делопроизводителю, 

 секретарю директора, 

 инженеру.  

8.27. По ходатайству Профсоюза предоставляет отпуск до 14 календарных дней без 

сохранения заработной платы в удобное для них время следующим категориям работников: 

 имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, 

 имеющим ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, 

 одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет, 

 отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет без матери. 

8.28. В период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается: 

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

 отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; 

 удалять учащихся с уроков (занятий); 

 курить в помещении образовательного учреждения. 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

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

производственной деятельностью; 

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

общественным делам; 

 присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

администрации образовательного учреждения; 

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

исключительных случаях пользуется только руководитель образовательного 

учреждения и его заместители; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии учащихся. 

 
9. Условия оплаты труда 

 

9.1. Работодатель обязан производить оплату труда Работнику в соответствии с 

требованиями действующего законодательства. 

9.2. За выполнение обязанностей, предусмотренных трудовым договором, Работнику 

устанавливается оплата труда, определяемая путем суммирования базового оклада и 

произведений базового оклада на повышающие  коэффициенты к базовому окладу.  

9.3.  Размер базового оклада устанавливается как произведение базовой единицы на 

базовый (тарифный) коэффициент. (Закон Санкт-Петербурга от 05.10.2005 № 531-74, 

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 01.11.2005 № 1671). 

9.4. Работнику устанавливается ежемесячный должностной оклад в размере, который 

подлежит пересмотру в соответствии с требованиями законодательства.    

9.5.  Работодатель обязан производить выплату заработной платы Работнику в 

следующие сроки: 2 раза в месяц - 10 и 25 числа каждого месяца посредством перечисления на 

расчетный счет в банке.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
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10. Поощрения за успехи в работе 

 

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

обучении и воспитании учащихся, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работников: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к награждению ведомственными и государственными наградами. 

В общеобразовательном учреждении могут быть предусмотрены и другие поощрения. 

Поощрения в виде премий и почетных грамот применяются вышестоящими органами 

образования и профсоюзными комитетами по совместному представлению администрации 

школы и профсоюзного комитета.  

10.2.За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие 

органы для награждения орденами и медалями РФ, присвоения почетного звания «Народный 

учитель РФ» и других почетных званий РФ, знаками отличия, установленными для 

работников народного образования законодательством РФ. 

10.3.При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 

Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.  

10.4.Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного 

обслуживания. 

При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 

мнение трудового коллектива.  

 

11. Ответственность за нарушение трудовой  дисциплины 

 

11.1.Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

Уставом учреждения, Правилами внутреннего распорядка, положением об 

общеобразовательной школе и должностными инструкциями  влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

11.2.За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения применяет 

следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК): 

− замечание; 

− выговор; 

− увольнение.  

11.3.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом учреждения, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более 4-х 

часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в 

нетрезвом состоянии. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего 

рабочего дня.  
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Равным образом считаются прогульщиками работники, отсутствующие на работе более 

четырех часов в течение рабочего дня без уважительных причин, и к ним применяются те же 

меры ответственности, какие установлены за прогул.  

За прогул (в том числе за отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня)  

без уважительной причины администрация учреждения применяет дисциплинарные 

взыскания, предусмотренные в данном пункте настоящих Правил.  

В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники 

могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с дальнейшим 

исполнением воспитательных функций.  

Дисциплинарные взыскания применяются директором школы, а также 

соответствующими должностными лицами органов образования в пределах установленных им 

прав.  

Дисциплинарное взыскание в виде увольнения к педагогическим работникам 

применяется соответствующим 

11.4.Администрация школы имеет право вместо применения дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового 

коллектива. 

11.5.Трудовые коллективы, проявляя строгую требовательность к работникам, 

недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к членам коллектива за 

нарушение трудовой дисциплины меры  общественного взыскания (замечание, общественный 

выговор), ставят вопросы о применении к нарушителям трудовой дисциплины мер 

воздействия, предусмотренных законодательством.  

11.6.До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

11.7.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. 

11.8.Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.  

Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников школы.  

11.9Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

делу.  

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

дисциплинарное взыскание. 

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при котором он совершен, предшествующая работа и поведение работника.  

11.11. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть 

подвергнуты дисциплинарному взысканию без его предварительного согласия, а председатель 

этого комитета — без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.      

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию.  

Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива 

может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая окончания истечения года, если работник 

не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя, как хороший 

добросовестный работник.  

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
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11.13.Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до 

истечения года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии 

дисциплинарного взыскания или прекращении действия иных мер, примененных 

администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил 

нового нарушения дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.  

11.12.Правила внутреннего трудового распорядка  вывешиваются в школе на видном 

месте.  

 


