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I. Общие положения 

 
1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются 

локальным нормативным актом МБОУ «Школы-интерната № 10 г.Челябинска» (далее – 

учреждение) и являются приложением к коллективному договору, действующему в 

учреждении. 

1.2.Правила разработаны на основе Конституции РФ, Трудового кодекса РФ (далее ТК РФ), 

Закона РФ от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с 

изменениями и дополнениями) и иных законодательных актов и регулируют порядок 

приема и увольнения работников учреждения, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в учреждении. 

1.3.Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы. 

1.4.Правила обязательны для всех работающих в учреждении и вступают в силу с момента 

их утверждения директором. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить 

работника с Правилами под роспись. 

 

II. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

 
2.1.Работодатель имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством: 

2.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными нормативными актами; 

2.1.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, 

увольнение; 

2.1.3. осуществлять поощрение и премирование работников за добросовестный и 

эффективный труд; 

2.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу учреждения  и других работников, соблюдения 

настоящих Правил; 

2.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном законом порядке; 

2.1.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы; 

2.2.Руководитель обязан: 

2.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

2.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

2.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

2.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

2.2.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

2.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, 

настоящими правилами, трудовыми договорами; 

2.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 



 3 

2.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля 

за их выполнением; 

2.2.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

2.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль 

(надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные 

за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

2.2.11. 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; 

2.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

2.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

2.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

2.2.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

2.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами.  

2.3.Учреждение как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

2.3.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении 

работника, незаконное отстранение работника от работы, его незаконное 

увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных 

законодательством; 

2.3.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении 

и других выплат, причитающихся работнику; 

2.3.3. за причинение ущерба имущества работника; 

2.3.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

III. Права, обязанности и ответственность работников 

 
3.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

✓ предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

✓ рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
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✓ своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

✓ отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

✓ полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

✓ профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

✓ объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

✓ участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

✓ ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

✓ разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

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

законами; 

✓ возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

✓ обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

✓ на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических 

и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и 

организаций РФ; 

✓ свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, 

утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний 

обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей; 

✓ получение в установленном порядке досрочной пенсии по старости в связи с 

педагогической деятельностью; 

✓ длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, 

устанавливаемом Учредителем; 

✓ получение вознаграждения за классное руководство в размере, предусмотренным 

действующим законодательством, при соответствующей наполняемости класса. 

3.2. Работник обязан: 

✓ добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором и должностной инструкцией; 

✓ соблюдать Устав учреждения и настоящие Правила; 

✓ соблюдать трудовую дисциплину; 

✓ уважительно и корректно относиться ко всем работникам учреждения, соблюдая 

правила этикета; 

✓ выполнять установленные нормы труда; 

✓ соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
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✓ бережно относится к имуществу учреждения и других работников; 

✓ проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

✓ поддерживать дисциплину в учреждении на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся без применения методов физического и психического 

насилия; 

✓ незамедлительно сообщать руководителю учреждения  о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников 

образовательного процесса, сохранности имущества учреждения. 

3.3. Работникам учреждения в период организации образовательного процесса 

запрещается: 

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

✓ отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

✓ удалять обучающихся с уроков, занятий; 

✓ оставлять обучающихся (воспитанников) без присмотра; 

✓ курить в помещении и на территории Учреждения; 

✓ отвлекать обучающихся (воспитанников) во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 

выполнения общественных поручений; 

✓ отвлекать работников учреждения в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с основной деятельностью учреждения. 

3.4. Работник несет материальную ответственность за причиненный учреждению прямой 

действительный ущерб. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества учреждения или ухудшение состояние указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося в учреждении, если учреждение несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 

учреждения произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 

на работника в следующих случаях: 

 когда на работника возложена материальная ответственность в полном размере 

за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником трудовых 

обязанностей; 

 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

 умышленного причинения ущерба; 

 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

 причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом; 

 разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

 

IV. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 
4.1.Порядок приема на работу: 
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4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем. 

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 должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 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 

рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

4.1.2. Не допускается заключение трудового договора со следующими лицами: 

✓ лишенными права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

✓ имеющими или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности; 

✓ имеющими неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

✓ признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

✓ имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

4.1.3. При заключении трудового договора работник представляет работодателю 

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; 

✓ 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 педагогических, медицинских работников,  

✓ справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти.  

Прием в учреждение без предъявления указанных документов не допускается.  

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку.  
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Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

4.1.4. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

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

ознакомить работника под роспись с коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, а именно: 

Уставом; должностной инструкцией работника; инструкциями по охране труда; 

инструкциями по пожарной безопасности. 

4.1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания.  

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

✓ лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

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

согласованию между работодателями; 

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

✓ иных лиц в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

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.  

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет 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. 

4.1.7. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной.  

Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, 

осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного 

срока со дня приема на работу согласно Постановления Правительства РФ «О 

трудовых книжках (Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления 
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бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей)» от 16.04.2003 г. 

№225  

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в 

работе.  

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, 

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке. 

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение.  

4.2.Перевод на другую работу: 

4.2.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем.  

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, 

за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

ТК РФ. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

4.2.2. Работник, по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного 

года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется 

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

перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее 

предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

4.3.Отстранение от работы: 

4.3.1. 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 медицинский осмотр 

(обследование);  

✓ при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

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

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

ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если 

это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность 

или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. 
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✓ по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

✓ в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.3.2. 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, если иное не предусмотрено 

трудовым законодательством. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных трудовым 

законодательством. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

4.4.Увольнение работников. 

4.4.1. Увольнение работника – прекращение трудового договора – осуществляется только 

по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

4.4.2. Помимо оснований, предусмотренных статьей 77 ТК РФ, основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

• повторное в течение одного года грубое нарушение Устава; 

• применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника (угрозы в адрес обучающегося, воспитанника; его изоляция; 

предъявление к нему чрезмерных требований, не соответствующих возрасту; 

оскорбление и унижение достоинства и систематическая необоснованная 

критика ребенка, выводящая его из душевного равновесия; постоянная 

негативная характеристика; демонстративное негативное отношение к 

обучающемуся, воспитаннику). 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен трудовым законодательством. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

4.4.5. 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 действующим трудовым законодательством не может быть отказано 

в заключении трудового договора. 
4.4.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись.  

4.4.7. Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника, 

за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 
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соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы 

(должность). 

4.4.8. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. 

Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 

быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным 

работником требования о расчете. 

4.4.9. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ 

и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи.  

4.4.10. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте.  

 

V. Режим работы и время отдыха 

 
5.1.Режим рабочего времени учреждения определяется настоящими Правилами, а также 

учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности, 

утверждаемыми работодателем с учетом мнения профкома, а также условиями 

трудового договора, должностными инструкциями работников и обязанностями, 

возлагаемыми на них Уставом учреждения с учетом особенностей деятельности 

учреждения: круглосуточное пребывание обучающихся, воспитанников. 

5.2.В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье). 

Для отдельных категорий работников (воспитателей, помощников воспитателей, 

вахтеров, сторожей, уборщиков служебных помещений) устанавливается сменный 

режим рабочего времени и выходные дни согласно графику сменности. 

Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и 

окончания работы и перерывы для отдыха и приема пищи, определяется графиками 

сменности, составляемыми с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю и утверждаются директором учреждения по согласованию с 

выборным профсоюзным органом. 

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за 

один месяц до введения их в действие. 

5.3.Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения устанавливается 

нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю. 

5.4.Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы. 

При этом в зависимости от должности и (или) специальности с учетом особенностей их 

труда устанавливается следующая нормируемая продолжительность рабочего времени 

(норма часов педагогической работы за ставку заработной платы): 

✓ педагогам-психологам, социальным педагогам, методистам, старшим методистам 

образовательных учреждений – 36 часов в неделю: 

✓ учителям 1-11 (12) классов; педагогам дополнительного образования – 18 часов в 

неделю; 

✓ учителям-дефектологам – 20 часов в неделю; 

✓ музыкальным руководителям – 24  часа в неделю; 

✓ воспитателям – 25 часов в неделю. 

5.5.Выполнение педагогической работы педагогическими работниками характеризуется 

наличием установленных норм времени, указанных в пункте 4.3. настоящих Правил, 
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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. 

Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников определяется в 

астрономических часах и включает проводимые уроки, учебные занятия (далее - 

учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы 

(перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том 

числе "динамический час" для обучающихся I класса. При этом количеству часов 

установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными 

работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 40 минут. 

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных тарифно-

квалификационными (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 и планом работы учреждения; 

• организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на 

дому в соответствии с медицинским заключением; 

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

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и 

жилищно-бытовых условий; 

• периодические кратковременные дежурства в школе-интернате в период 

образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться 

в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима 

дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в 

течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной степени 

активности, приема ими пищи. В дни работы к дежурству по учреждению 

педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала 

учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного 

занятия; 

• выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.). 

5.6.В учебное время, дни, свободные от проведения учебных занятий по расписанию, от 

выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 

педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п. с последующим отчетом о проделанной 

работе перед администрацией учреждения. 

5.7.Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), 

определяется расписанием уроков (занятий), режимом работы учреждения. Расписание 

уроков (занятий) составляется и утверждается администрацией учреждения  по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 

экономии времени педагога. 
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5.8.Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам 

устанавливается работодателем исходя из количества часов по учебному плану, 

программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном 

учреждении с учетом мнения (по согласованию) профкома.  

Объем учебной нагрузки педагогического работника оговаривается в трудовом 

договоре и может быть изменен сторонами только с письменного согласия работника. 

Учебная нагрузка на новый учебный год учителей и других работников, ведущих 

преподавательскую работу помимо основной работы, устанавливается руководителем 

учреждения  с учетом мнения профкома. Эта работа завершается до окончания 

учебного года и ухода работников в отпуск для определения классов и учебной 

нагрузки в новом учебном году. 

Работодатель должен ознакомить педагогических работников до ухода в очередной 

отпуск с их учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде. 

5.9.При установлении учителям, для которых данное учреждение является местом основной 

работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется её объем и 

преемственность преподавания предметов в классах. Объем учебной нагрузки, 

установленный учителям в начале учебного года, не может быть уменьшен по 

инициативе администрации в текущем учебном году. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка учителей может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с их письменного согласия.  

5.10. Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо основной работы в том же 

учреждении, а также педагогическим работникам других образовательных учреждений 

и работникам предприятий, учреждений и организаций (включая работников органов 

управления образованием и учебно-методических кабинетов, центров) предоставляется 

только в том случае, если учителя, для которых данное образовательное учреждение 

является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой в объеме не 

менее чем на ставку заработной платы. 

5.11. Учебная нагрузка учителям, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до 

исполнении им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается на 

этот период для выполнения другими учителями. 

5.12. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре возможны только: 

1) по взаимному согласию сторон;  

2) по инициативе работодателя в случаях: 

✓ уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества классов (групп); 

✓ временного увеличения объема учебной нагрузки в связи с производственной 

необходимостью для замещения временно отсутствующего работника 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной 

учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца); 

✓ простоя, когда работникам поручается с учетом их специальности и 

квалификации другая работа в том же учреждении на все время простоя либо в 

другом учреждении, но в той же местности на срок до одного месяца (отмена 

занятий в связи с погодными условиями, карантином и в других случаях); 

✓ восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

5.13. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими 

учебной нагрузки и количества часов по учебному плану отведенных на преподаваемую 

ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в 

неделю для методической работы и повышения квалификации. 

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

обучающихся, воспитанников и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми 



 13 

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

являются для них рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, плана работы учреждения, в пределах нормируемой части 

их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки), определенной им до 

начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных 

пунктом 5.5. настоящих Правил, с сохранением заработной платы в установленном 

порядке. Кроме того, указанные работники могут привлекаться для выполнения 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с 

медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической 

(методической, организационной) работе с учетом количества часов индивидуального 

обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время 

летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов 

преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку 

заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных 

обязанностей. 

Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется 

локальными актами и графиками работ. 

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

воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников 

учреждения. 

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

(группах) либо в целом по учреждению по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям учителя и другие педагогические работники 

привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной, санитарно-

хозяйственной работе в порядке и на условиях, предусмотренных пунктом 5.14. 

настоящих Правил. 

5.16. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания, который в рабочее время не включается. Время предоставления  перерыва и 

его конкретная продолжительность устанавливаются по соглашению между работником 

и работодателем, но не менее 30 минут в день. 

Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема 

пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том числе в течение 

перерывов между занятиями (перемен).  

5.17. Всем работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью:  

  для педагогических работников – 56 календарных дней; 

  для остальных работников – 28 календарных дней. 

Отпуск за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его 

непрерывной работы в учреждении. Отдельным категориям работников отпуск может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

Категории работников, которым может быть предоставлен отпуск до истечения шести 

месяцев: 

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

него; 

 работникам в возрасте до 18 лет; 

 работникам усыновившим ребенка (детей), в возрасте до 3 месяцев; 

 в других случаях предусмотренных федеральными законами 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
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профкома не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его 

начала. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем 

переносится на другой срок при несвоевременной оплате времени отпуска, либо при 

несвоевременном предупреждении работника о начале отпуска  

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия работника 

в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ. 

При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой 

часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может быть 

заменена денежной компенсацией. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного оплачиваемого отпуска и 

ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 

работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного  оплачиваемого 

отпуска работникам занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении) 

5.18. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются 

учредителем (статья 335 ТК РФ). 

5.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению предоставляется отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем.  

Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются следующим категориям 

работников: 

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

• работающим пенсионерам – до 14 календарных дней в году; 

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

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы – 14 календарных дней в году; 

• работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

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

родственников – до пяти календарных дней; 

• в других случаях предусмотренных ТК РФ. 

 

VI. Меры поощрения и взыскания 

 
6.1.Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 повышение в должности; 

 снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12-месячного 

срока с даты его объявления; 

 представление к званию лучшего по профессии. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам 
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6.2.Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением об 

оплате труда и стимулирующих выплатах работникам, утвержденным руководителем 

учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом.  

6.3.Поощрения объявляются в приказе по учреждению, доводятся до сведения коллектива и 

вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 

6.4.Работникам успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-

культурного обслуживания. 

6.5.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

руководитель учреждения  имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям, установленным ТК РФ и (или) 

Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации». 

Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником также 

является (Закон РФ «Об образовании в Российской Федерации», Трудовой кодекса РФ): 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 

учреждения; 

- применение, в том числе и однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием нал личностью воспитанника; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

- хранение на рабочем месте в образовательном учреждении оружия, взрывчатки и 

наркотических средств. 

Увольнение в этих случаях осуществляется при доказанности вины работника в 

совершенном поступке, без согласования с выборным профсоюзным органом, без 

согласия с выборным органом школы-интерната. 

Педагогические работники учреждения, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательских функций по отношению к воспитанникам, могут быть уволены за 

совершение аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы по 

п. 8 ст. 81 Трудового кодекса РФ. 

Администрация учреждения имеет право вместо применения дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

трудового коллектива. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.6.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение.  

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.7.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. 

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.  

6.8.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником учреждения  

норм профессионального поведения и (или) Устава учреждения  может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы 

может быть передана данному педагогическому работнику. 
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Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

обучающихся (воспитанников). 

6.9.Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

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

за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.  

6.11. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием 

он может обратиться в комиссию по трудовым спорам, суд, государственную 

инспекцию труда. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

6.13. Руководитель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного 

комитета. 


