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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми 

работниками образовательного учреждения. 

1.2. Каждый работник образовательного учреждения несет ответственность за 

качество общего образования и его соответствие государственным образовательным 

стандартам, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются руководством образовательного учреждения в пределах предоставленных ему 

прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию с общим собранием работников. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждает директор школы или 

лицо, исполняющее обязанности директора с учетом мнения общего собрания работников 

и по согласованию с Профсоюзным комитетом. 

1.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка каждый работник ознакомляется 

под подпись. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Для работников образовательного учреждения работодателем является 

образовательное учреждение. 

2.2. Прием на работу и увольнение работников образовательного учреждения 

осуществляет директор образовательного учреждения. 

2.3. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в данной организации, осуществляющей образовательную деятельность. При 

приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, 

предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр 

трудового договора хранится в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, другой - у работника. 

 2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

б) имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.5.1. настоящих Правил; 

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 
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тяжкие преступления, не указанные в пункте б); 

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.5.1. Лица из числа указанных в пункте б), имевшие судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также 

против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по 

обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.6. При приеме на работу сотрудник обязан предъявить администрации школы 

следующие документы: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые (данные об их трудовой деятельности 

формируются в электронном виде) или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. Впервые принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые 

книжки в бумажном варианте (с 2021 года). Сведения об их трудовой деятельности 

вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст.66.1 ТК РФ). Лица, имеющие бумажную 

трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от работодателя, чтобы ее 

приняли и продолжали заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ. 

• свидетельство о присвоении Идентификационного номера налогоплательщика, в 

том числе в форме электронного документа (ИНН); 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

• документы воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на 

воинскую службу; 

• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти-при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с российским 

законодательством не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

• справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с российским законодательством не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача; 
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• медицинскую книжку (лица, поступающие на работу обязаны также представить 

медицинское заключение об отсутствии у них противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в образовательном учреждении). При проведении предварительного осмотра 

работника (лица, поступающего на работу) учитываются результаты ранее проведенных (не 

позднее одного года) предварительного или периодического осмотра, диспансеризации, 

иных медицинских осмотров, подтвержденных медицинскими документами, в том числе 

полученных путем электронного обмена между медицинскими организациями, за 

исключением случаев выявления у него симптомов и синдромов заболеваний, 

свидетельствующих о наличии медицинских показаний для повторного проведения 

исследований либо иных медицинских мероприятий в рамках предварительного или 

периодического осмотра. Медицинские организации, проводящие предварительные или 

периодические осмотры, вправе получать необходимую информацию о состоянии здоровья 

работника или лица, поступающего на работу, с использованием медицинской 

информационной системы из медицинской организации, к которой работник прикреплен 

для медицинского обслуживания. Лицо, поступающее на работу, вправе предоставить 

выписку из медицинской карты пациента, получающего медицинскую помощь в 

амбулаторных условиях (медицинскую карту), медицинской организации, к которой он 

прикреплен для медицинского обслуживания, с результатами диспансеризации (при 

наличии). 

2.7. Лица, принимаемые на работу в школу, требующую специальных знаний 

(педагогические, медицинские) в соответствии с требованиями Тарифно-

квалификационных характеристик (ТКХ) или с Единым тарифно-квалификационным 

справочником, утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить 

документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку. 

2.8. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица: 

• имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное образование и 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам, если иное не установлено 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ; 

• лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" и 

успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения, 

допускаются к занятию педагогической деятельностью по основным общеобразовательным 

программам. 

Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

2.9. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора между 

работником и директором в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами, один экземпляр передается работнику, другой – хранится в школе. 

2.10. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 
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2.11. При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

- беременным женщинам и женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет; 

- лицам, не достигшим возраста восемнадцати лет; 

- молодым специалистам, впервые поступившим на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

- лицам, приглашённым на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лицам, заключающим трудовой договор на срок до двух месяцев. 

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

иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.12. Особенности регулирования труда, предусматривающего выполнение 

работником трудовой функции дистанционно, особенности порядка взаимодействия 

дистанционного работника и работодателя, особенности режима рабочего времени и 

времени отдыха дистанционного работника, другие особенности труда дистанционных 

работников определяются локальным актом "Положением об особенностях регулирования 

труда дистанционных работников" в соответствии с главой 49.1 Трудового Кодекса 

Российской Федерации. 

2.13. После подписания трудового договора администрация издает приказ о приеме 

на работу, который доводится до сведения работника под расписку в трехдневный срок со 

дня подписания трудового договора. 

В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единым 

тарификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным 

справочником должностей служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда. 

2.14. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация 

обязана: 

-ознакомить работника с уставом школы, его должностной инструкцией, условиями 

оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

-ознакомить работника с локальными актами, настоящими Правилами, 

проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей, с 

оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

 2.15. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы. 

2.16. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работника (ст.66 ТК РФ).  

2.17. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
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переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о 

взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. По желанию работника сведения о работе по 

совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.18. Оформление трудовой книжки работнику осуществляется работодателем в 

присутствии работника не позднее пяти рабочих дней со дня приема на работу. Все записи о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении, а 

также о награждении вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа 

директора не позднее пяти рабочих дней, а при увольнении — в день увольнения и должны точно 

соответствовать тексту приказа. 

2.19. Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

2.20. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее - Кодекс), иным 

федеральным законом информация. 

2.21.В случаях, установленных Кодексом, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться 

также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 

случаях, если в соответствии с Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.22. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

•  у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя); 

•  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

• в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

• с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

2.23.Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Кодексом, или иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, 

указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
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электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя: 

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

• при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.24. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 

работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.25. Трудовые книжки работников хранятся в образовательной организации как 

документы строгой отчетности. Трудовая книжка и личное дело директора школы хранится в 

Отделе по вопросам государственной службы и кадров Администрации Центрального района 

Санкт-Петербурга. 

2.26. 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), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 В период отстранения от работы (недопущения к работе) работника по его вине 

заработная плата работнику не начисляется. 

2.27. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению между 

работником и работодателем. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме путем составления дополнительного 

соглашения, являющегося неотъемлемой частью ранее заключенного трудового договора. 

Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае катастрофы 

природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на 

производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки 

работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения, уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, 

требующую более низкой квалификации, то он допускается только с письменного согласия 
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работника. 

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

предусмотренным законодательством (ст. 73, 75, 78, 80, 81, 83, 84 Трудового кодекса 

Российской Федерации). Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив письменно администрацию образовательного учреждения за две недели. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

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

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора.  

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение трудового договора по инициативе работодателя не допускается в 

период временной нетрудоспособности работника, пребывания в отпуске, командировке. 

Прекращение трудового договора вследствие недостаточной квалификации работника 

возможно только после проведения его аттестации квалификационной комиссией. При 

проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работника, в 

состав аттестационной комиссии включается член комиссии от профсоюзного комитета. 

Беременные женщины не могут быть уволены по инициативе работодателя, кроме 

случаев полной ликвидации учреждения. В этом случае работодатель обязан принять меры 

по их трудоустройству в другой организации по прежней профессии, специальности, 

квалификации, а при отсутствии такой возможности и общественных потребностей 

трудоустроить на основе данных, полученных от органов государственной службы 

занятости и с их помощью. 

2.29. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 

быть предупреждён не менее, чем за три календарных дня до его увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. Трудовой 

договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается в день, следующий до дня выхода отсутствующего работника на работу.  

 Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключённый для выполнения сезонных работ в течение 

определённого периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона) (ст.79 

ТК РФ). 

 2.30. Реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование) образовательной организации не может являться основанием для 

расторжения трудового договора с работником. 

 2.31. Работодатель при увольнении работника оплачивает ему все не использованные 

к этому моменту отпуска в полном объёме.  

2.32. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, с которым работник должен быть ознакомлен 

под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. 
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2.33. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.34.В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в соответствии со статьей 

66.1 Трудового Кодекса. Произвести с работником расчет в соответствии со статьей 140 

Трудового Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.35.В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от 

их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

2.36. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем 

увольнения считается последний день работы. 

2.37. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, 

которое состоит из копии документа об образовании, копии приказов о назначении и 

перемещении по работе, поощрениях, увольнениях, материалов по результатам аттестации. 

 2.38.После увольнения работника его личное дело хранится в образовательном 

учреждении в течение 75 лет если оно закончено делопроизводством до 1 января 2003 года, 

в течение 50 лет, если оно закончено делопроизводством после 1 января 2003 года. Отсчет 

срока хранения личных дел работников, уволенных из организации, начинается с 1 января 

года, следующего за тем, когда дело было закрыто. 

 

3. Основные обязанности работников 

3.1. Работники образовательного учреждения обязаны: 

− работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 

администрации школы, обязанности, возложенные на них уставом школы, правилами 

внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

− соблюдать дисциплину труда — основу порядка в школе, вовремя приходить на 

работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально 

используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них 

обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои 

трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

− всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 

деятельности; 

− соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

− быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами 

коллектива, уважительно относиться к гражданам при обращении их в образовательное 

учреждение; 

− систематически повышать свою профессиональную квалификацию, свой 

теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию; 
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−  соблюдать морально-этические нормы поведения в соответствии с требованиями, 

предъявляемыми к работникам образовательного учреждения, которые указаны в Кодексе 

этики и служебного поведения работников Государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы №189 

Центрального района Санкт-Петербурга имени Героя Советского Союза А.И. Маринеско 

(приложение); 

− быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в 

быту и общественных местах; 

− содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

− беречь и укреплять собственность образовательного учреждения (оборудование, 

инвентарь, учебные пособия и т. д.), экономно расходовать материалы, топливо, 

электроэнергию, воспитывать у обучающихся (воспитанников) бережное отношение к 

имуществу; 

− проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с 

Инструкцией Министерства здравоохранения и Министерства образования о проведении 

медицинских осмотров и ст.213 ТК РФ. 

3.2. Педагогические работники образовательного учреждения несут полную 

ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и 

внешкольных мероприятий, организуемых образовательным учреждением. Обо всех 

случаях травматизма обучающихся работники образовательного учреждения обязаны 

немедленно сообщить администрации. 

3.3. Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может 

быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, организация 

трудового обучения, а также выполнение других образовательных функций за 

дополнительную доплату. 

3.4. Педагогическим и другим работникам образовательного учреждения 

запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома 

администрации образовательного учреждения; 

-отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; 

-удалять учащихся с урока; 

-освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом 

работы; 

-отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 

-созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам; 

курить в помещениях и на территории образовательного учреждения. 

 

4. Основные обязанности администрации 

4.1. Администрация образовательного учреждения обязана: 

− обеспечивать соблюдение работниками образовательного учреждения обязанностей, 

возложенных на них уставом образовательного учреждения и правилами внутреннего 
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трудового распорядка; 

− создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, 

поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, Совета 

образовательного учреждения, повышать роль морального и материального стимулирования 

труда, создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих 

полномочий; 

− способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников, в полной мере используя 

собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы 

общественной самодеятельности; 

− правильно организовать труд работников образовательного учреждения в 

соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них 

определенное место для образовательной деятельности; 

− обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные 

условия труда; 

− обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников образовательного учреждения, проводить аттестацию педагогических 

работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных 

заведениях; 

− обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом 

мнение коллектива; 

− не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, 

появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры 

согласно действующему законодательству; 

− создать нормальные условия труда в соответствии со специальной оценкой условий 

труда (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т. д.); 

− организовать горячее питание учащихся и сотрудников; 

− своевременно производить ремонт образовательного учреждения, добиваться 

эффективной работы технического персонала; 

− обеспечивать сохранность имущества образовательного учреждения; 

− обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к повседневным 

нуждам работников образовательного учреждения, обеспечивать предоставление им 

установленных льгот и преимуществ. 

 

5. Права 

5.1. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других 

организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной 

работе. 

5.2. Педагогические работники раз в пять лет проходят аттестацию на установление 

квалификационной категории в соответствии с Порядком проведения аттестации 

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

утвержденным приказом Министерства просвещения РФ от 24.03.2023 № 196 и локальным 

актом образовательной организации. 
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6. Режим работы и время отдыха 

6.1. В школе осуществляется круглосуточное дежурство с обеспечением контрольно-

пропускного режима. Образовательная организация работает в режиме 6-ти дневной рабочей 

недели. Вход в школу возможен для работников, чей режим рабочего времени определяется 

графиком рабочего времени в: 

- понедельник-пятницу 7.00-22.00 

- субботу 8.00-20.00 

- воскресенье - выходной 

6.2. Продолжительность рабочего времени (за ставку заработной платы) в неделю 

педагогических работников устанавливается: 

6.2.1. 36 часов с нормой часов педагогической (учебной) работы в неделю: 

для учителя, педагога дополнительного образования 18 часов; 

для учителя-логопеда 20 часов; 

для музыкального руководителя 24 часа; 

для инструктора по физической культуре, воспитателя группы продленного дня, 

осуществляющего присмотр и уход за детьми 30 часов; 

6.2.2. с Продолжительностью рабочего времени в неделю 36 часов: 

заместителям директора по учебно-воспитательной работе, воспитательной работе 

старшим воспитателям, воспитателям организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования;  

педагогам-психологам; 

социальным педагогам; 

педагогам-организаторам; 

методистам; 

преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности; 

6.3. Продолжительность рабочего дня руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из 

расчета: 

- 40 часов при 5-ти дневной рабочей недели с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье) 

Понедельник-четверг с 09.00. до 18.00, пятница с 09.00. до 17.00, с перерывом для 

отдыха и питания с 13.15 -14.00, который в рабочее время не включается. 

- 36 часов при 6-ти рабочей недели с одним выходным днем (воскресенье) 

Понедельник-суббота с 09.00. до 16.00, с перерывом для отдыха и питания с 13.00 -

14.00, который в рабочее время не включается. 

6.4. Работникам, продолжительность рабочего дня которых не превышает четырех 

часов (определяется из расчета 20-часовой рабочей недели), перерыв на обед не 

предоставляется. 

6.5. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим гибкого 

рабочего времени  

На кануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 
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сокращается на один час. 

6.6. Ненормированный рабочий день устанавливается для работников, занимающих 

следующие должности: директор школы. 

Количество дней дополнительного ежегодного оплачиваемого отпуска определяется 

работодателем (Администрация Центрального района Санкт-Петербурга). 

6.7. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и время отдыха, 

выходные дни для работников определяются графиком работы, составляемыми с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 

утверждаются приказом директора школы с учетом мнения профсоюзного органа, 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания. 

График работы доводится до сведения работников и вывешивается на видном месте. 

6.8. Рабочее время педагогического работника определяется расписанием 

образовательной деятельности, которое составляется и утверждается администрацией 

школы с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

6.9. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации школы, за исключением 

случаев уменьшения количества групп (деления). 

6.10. Администрация организации, осуществляющей образовательную деятельность, 

строго ведет учет соблюдения рабочего времени всеми сотрудниками школы. 

6.11. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

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

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися, в 

специально отведенном для этой цели помещении. 

6.12. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6.13. Общее собрание работников, заседание Педагогического совета, совещания при 

директоре не должны продолжаться более двух часов. 

6.14. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни не допускается и может лишь иметь место в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

6.15. Администрация привлекает работников к дежурству по школе в рабочее время. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться 

не более 20 минут после окончаний занятий. График дежурств утверждается директором 

организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

 6.16. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор 

образовательного учреждения с учетом мнения трудового коллектива до ухода работника 

в отпуск. При этом необходимо учитывать: 

− объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с 

учетом квалификации учителей и учебной нагрузки не менее 18 часов; 

− объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается только с письменного согласия работника; 

− учебная нагрузка не должны превышать числа часов, соответствующего полутора 

ставкам. В исключительных случаях, при недостаточном количестве учителей по 

некоторым дисциплинам, учебная нагрузка им может быть установлена в большем объеме 
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с письменного согласия учителя; 

− объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся и класс-

комплектов. Педагогическим работникам предусматривается один свободный день в 

неделю для методической работы и повышения квалификации. 

Привлечение работников к работе по совместительству и сверхурочной работе 

допускается только в соответствии с действующим законодательством (ст. ст. 97-99 ТК 

РФ). 

6.17. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

образовательного учреждения (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по письменному приказу директора образовательного учреждения. 

6.18. Время каникул, несовпадающих с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией 

образовательного учреждения к педагогической и организационной работе. 

6.19. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

образовательного учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

При возложении на учителей, для которых школа является основным местом работы, 

обязанностей по обучению на дому детей, которые по состоянию здоровья не могут посещать 

образовательное учреждение, количество часов, установленное для обучения таких детей, 

включается в учебную нагрузку педагогических работников. Режим рабочего времени учителей, 

осуществляющих обучение детей на дому в соответствии с медицинским заключением, в 

каникулярное время определяется с учетом количества часов указанного обучения таких детей, 

установленного им до начала каникул. 

6.20. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по 

болезни и другим причинам педагогических работников, оплачивается дополнительно. 

6.21. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы образовательного учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. Педагогическим работникам предоставляется 

ежегодный удлинённый оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

Правительством РФ. Ежегодные оплачиваемые отпуска педагогическим работникам школы, как 

правило, предоставляются в период летних каникул. Продолжительность ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска для работников обслуживающего персонала составляет 28 календарных 

дней. 

6.22. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней (ч.1 ст. 125 ТК РФ). 

6.23. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок, 

определяемый директором с учетом желания работника в случаях (ч.1 ст. 124 ТК РФ): 

•временной нетрудоспособности работника; 

•исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

•в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность. 
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6.24. Педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. Порядок и 

условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный нормативный правовой 

акт. 

6.25. Работникам может быть предоставлен дополнительный оплачиваемый выходной 

день, продолжительность которого у каждого конкретного работника устанавливается трудовым 

договором, коллективным договором и (или) законодательством РФ. 

6.26. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику школы 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем (ч.1 ст. 128 ТК РФ). 

6.27. При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего совместительства 

работнику производится оплата в соответствии с действующим трудовым законодательством за 

фактически отработанное время. 

6.28. Периоды отмены образовательной деятельности для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников школы. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются к методической, организационной и хозяйственной работе в порядке, 

устанавливаемом локальным нормативным актом организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (при наличии). 

6.29. В исключительных случаях по инициативе работодателя работник может быть 

временно переведен на дистанционную работу. На период временного перевода на 

дистанционную работу на работника распространяются гарантии, предусмотренные 

Федеральным законом от 08.12.2020 г. 407-ФЗ, включая гарантии, связанные с охраной груда, у 

обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с 

использованием работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 

возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы.  

Работа в дистанционном режиме не дает повода снизить зарплату. 

6.30. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом работодателя 

(Администрация Центрального района Санкт-Петербурга), другим работникам — 

приказом директора по образовательному учреждению. 

6.31. Педагогическим и другим работникам образовательного учреждения 

запрещается: 

− изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без 

ведома администрации образовательного учреждения; 

− отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; 

− удалять учащихся с урока; 

− освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения 

общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не 

предусмотренных планом работы; 

− отвлекать педагогических работников в учебное время от их 
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непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью; 

− созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по 

общественным делам; курить в помещениях и на территории образовательного 

учреждения. 

 

7.Поощрение за успехи в работе 

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

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

другие достижения применяются следующие поощрения: 

объявление благодарности; 

выдача премии; 

награждение ценным подарком; 

награждение почетной грамотой. 

В школе могут применяться и другие поощрения. 

7.2. За особые заслуги работники образовательного учреждения представляются в 

вышестоящие органы для награждения ведомственными и государственными наградами, 

установленными для работников народного образования, и присвоения почетных званий. 

7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

коллектива. 

 

8.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника, вследствие умысла, самонадеянности, либо небрежности 

работника возложенных на него обязанностей  трудовым договором (контрактом), уставом 

образовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть. 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ч.5 ст. 192 ТК РФ). 

Применение дисциплинарных взысканий в школе, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка не допускается. 

8.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 
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соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

•  неоднократного неисполнения работником школы без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

•  однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 

•  прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия 

на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня (смены); 

•  появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории школы 

или объекта, где по поручению директора работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

•  разглашения охраняемой законом тайны (государственной, служебной и иной), 

ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника; 

•  совершения 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 судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

•  установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай, авария) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

•  совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя; 

•  непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является; 

•  совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы. Аморальным проступком 

является виновное действие или бездействие, которое нарушает основные моральные нормы 

общества и противоречит содержанию трудовой функции педагогического работника 

(например, поведение, унижающее человеческое достоинство и т.п.); 

•  принятия необоснованного решения директора школы, его заместителями и главным 

бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу общеобразовательной организации; 

•  представления работником директору школы подложных документов при заключение 

трудового договора;  

• в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

8.5.  Дополнительными основаниями для увольнения педагогического работника 

школы являются: 

•  повторное в течение одного года грубое нарушение Устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося школы. К подобным поступкам 

могут быть отнесены: рукоприкладство по отношениям к детям, нарушение общественного 
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порядка, другие нарушения норм морали, явно несоответствующие статусу педагога. 

8.6.  Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школ 

норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому 

работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за 

исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, 

защита интересов обучающихся). 

8.7.  Ответственность педагогических работников устанавливаются статьей 48 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 

8.8.  До применения дисциплинарного взыскания директор школы должен 

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

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ч. 

1 ст. 193 ТК РФ). Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания (ч.2 ст. 193 ТК РФ). 

8.9.  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 

организации, осуществляющей образовательную деятельность (ч. 3 ст. 193 ТКРФ). 

8.10. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу (ч. 4 ст. 193 ТК РФ). 

8.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание (ч. 5 ст. 193 ТК РФ). 

8.12. Дисциплинарные взыскания на директора применяются работодателем в лице 

администрации Центрального района, который имеет право его назначать и увольнять. 

8.13. Приказ директора школы 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 школы отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт 

(ч.6 ст. 193 ТК РФ). 

8.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

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

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

дисциплинарного взыскания. Директор до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству заместителя директора, курирующего 

его работу, или представительного органа работников организации, осуществляющей 

образовательную деятельность. 

8.16. Работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не принимаются в течение 

действия взыскания. 

8.17. Взыскание к директору организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, применяются работодателем в лице главы Администрации Центрального 

района Санкт-Петербурга, который имеет право его назначить и уволить. 
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8.18. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

8.19. Нарушение трудовой дисциплины, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

8.20. Директор общеобразовательного учреждения имеет право привлекать 

работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 
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