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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ О ДЕЙСТВИИ ПРАВИЛ 

 

1.1. Правила внутреннего распорядка МБОУ «Сергиево-Посадская гимназия имени И.Б. 

Ольбинского» - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения сотрудников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора,  режим работы, 

время отдыха, применяемые к сотрудникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в МБОУ «Сергиево-Посадская гимназия имени 

И.Б. Ольбинского» (далее «организация»).  

1.2. Правила внутреннего распорядка организации разработаны на основе Устава 

гимназии, Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации», Трудового 

Кодекса Российской Федерации и других законодательных актов.  

1.3. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех сотрудников организации.  

1.4. Работодатель – организация, вступившая в трудовые отношения с работником. Права 

и обязанности работодателя осуществляет директор МБОУ «Сергиево-Посадская гимназия 

имени И.Б. Ольбинского», далее «работодатель» - руководитель организации.  

1.5. Работодатель обязан в соответствии с ТК, законами, иными нормативными 

правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

1.6. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК, иными законами, коллективным договором, 

отраслевым территориальным соглашением, трудовым договором, локальными 

нормативными актами организации. 
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1.6. Дисциплина в учреждении поддерживается на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся (воспитанников) и работников. Применение методов физического 

и психического воздействия по отношению к обучающимся (воспитанникам) не допускается. 

1.7 Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 

работодателем (в том числе и внешних совместителей) и работодателя организации. 

1.7. Правила соблюдаются на всей территории организации, включая отдельно 

расположенные структурные подразделения. 

1.8. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в 

трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке. 

1.9. Правила утверждены 29 декабря 2020г. с учетом мнения профсоюзного комитета 

организации.  

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. При приеме на работу (заключении трудового договора) в образовательную 

организацию работник обязан предъявить следующие документы: 

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную 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 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с названным Кодексом, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию (ст.65 Трудового Кодекса РФ). 

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

 Наряду с документами, предусмотренными статьей 65 трудового Кодекса, при 

заключении трудового договора поступающие на работу иностранный гражданин или 

лицо без гражданства предъявляют работодателю:  

 договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий на 

территории Российской Федерации, за исключением случаев, если работодатель 

заключает с медицинской организацией договор о предоставлении платных 

медицинских услуг работнику, являющемуся высококвалифицированным 

специалистом, и случаев, установленных федеральными законами или 

международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового 

договора с временно пребывающими в Российской Федерации 

высококвалифицированным специалистом. Договор (полис) добровольного 

медицинского страхования либо заключенный работодателем с медицинской 

организацией договор о предоставлении платных медицинских услуг работнику, 

являющемуся высококвалифицированным специалистом, должен обеспечивать 

оказание такому работнику первичной медико-санитарной помощи и 

специализированной медицинской помощи в неотложной форме; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/d7e9aec7823bca8ad26627694937a9a78bc4071c/#dst100012
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449555/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/#dst100476
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 разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - 

при заключении трудового договора с временно пребывающими в Российской 

Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства; 

 разрешение на временное проживание, разрешение на временное проживание в целях 

получения образования, за исключением случаев, установленных федеральными 

законами или международными договорами Российской Федерации, - при 

заключении трудового договора с временно проживающими в Российской Федерации 

иностранным гражданином или лицом без гражданства; 

 вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными законами 

или международными договорами Российской Федерации, - при заключении 

трудового договора с постоянно проживающими в Российской Федерации 

иностранным гражданином или лицом без гражданства. 

 Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным гражданином или лицом 

без гражданства работодателю после заключения ими трудового договора, если 

заключенный и оформленный в соответствии с настоящим Кодексом трудовой 

договор необходим для получения разрешения на работу. В этом случае трудовой 

договор вступает в силу не ранее дня получения иностранным гражданином или 

лицом без гражданства разрешения на работу, а сведения о разрешении на работу 

вносятся в трудовой договор в порядке, установленном частью третьей статьи 57 

Трудового Кодекса РФ. 

 При заключении трудового договора поступающие на работу иностранный гражданин 

или лицо без гражданства не предъявляют работодателю документы воинского учета, 

за исключением случаев, установленных федеральными законами или 

международными договорами Российской Федерации, указами Президента 

Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.2. При заключении трудового договора впервые трудовую книжку, страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования и медицинскую книжку оформляет 

работодатель. 

2.3. Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работника. 

2.4. 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. 

2.5. Обязательными условиями для включения в трудовой договор (статья 57 ТК РФ) 

являются: 

- место работы (с указанием структурного подразделения); 

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации, конкретный вид поручаемой 

работнику работы); 

- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также 

срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения 

срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом; 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного 

оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 

отличается от общих правил, действующих у данного работодателя); 

- объем учебной нагрузки (для учителей); 

- гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием 

характеристик условий труда на рабочем месте; 

-  условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

- условия труда на рабочем месте; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/5d100656165589294a38fbb4af6ff49dbd9e958a/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449555/2debf15d9e8f632d1a9626d60877f94e84c1cb7c/#dst355
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- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК 

РФ и иными федеральными законами; 

Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. 

При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а 

недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным 

соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой 

частью трудового договора. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие 

положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и 

иными нормативным правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие 

из условий коллективного договора, соглашений. Невключение в трудовой договор каких-

либо уз указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может 

рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей. 

2.6. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок. 

              Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя в 

следующих случаях: 

- для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

законодательством сохраняется место работы; 

- для выполнения заведомо определенной работы, в том числе в случаях, когда 

ее окончание не может быть определено конкретной датой; 

- для выполнения  временных (до двух месяцев) работ; 

- при заключении договора с лицами, направленными органами службы 

занятости населения на работы временного характера и общественные работы, а также в 

иных случаях, предусмотренных статьей 59 ТК РФ. 

 2.7. По инициативе работодателя при заключении трудового договора может быть 

обусловлено испытание.         

  Испытание не устанавливается для: 

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

- лиц, не достигших возраста 18 лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим   государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течении одного года со дня  

получения профессионального  образования  соответствующего уровня; 

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

согласованию между работодателями; 

- лиц, имеющих действующую квалификационную категорию, а также в иных 

случаях предусмотренных частью 4 статьи 70 ТК РФ. 

 2.8. При приеме на работу работодатель обязан под роспись ознакомить работника с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, действующим  коллективным 

договором и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника.  

 2.9. Изменение существенных условий трудового договора по инициативе работодателя 

допускается в связи с изменениями организационных или технологических условий труда 
(изменение числа классов-комплектов, групп или количества обучающихся (воспитанников), изменение 

количества часов работы по учебному плану, проведение эксперимента, изменение сменности работы 

учреждения, а также изменение образовательных программ и т.д.) при продолжении работником 

работы без изменения его трудовой функции (работы по определенной специальности, квалификации 

или должности).  
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  Подобное изменение допускается только на новый учебный год. В течение учебного 

года изменение существенных условий трудового договора допускается только в 

исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, не зависящими от воли сторон. 

  О введении изменений существенных условий трудового договора работник должен 

быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца. 

  Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник 

может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

2.10. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.11. Записи в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, 

пункт закона.  

2.12. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия сотрудника. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно 

переведен на другую работу в организации на срок до одного года или до выхода основного 

работника на работу. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу в организации допускается в случаях 

непредвиденных чрезвычайных ситуаций, простоя (временной приостановки работы по 

причинам экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника, если они вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. В этих случаях оплата труда 

работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. 

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

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

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. 

2.15. При принятии решения о сокращении численности или штата работников 

организации и возможном расторжении трудовых договоров с работниками руководитель 

организации обязан в письменной форме сообщить об этом профсоюзной организации не 

позднее чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. 

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя 

организации, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.  

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

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

Кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона. 

 

 

 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/
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Работники, состоящие в трудовых отношениях с образовательной организацией на 

основании заключенных трудовых договоров обязаны: 

3.1. Неукоснительно подчиняться требованиям Устава образовательной организации, 

настоящих Правил. 

3.2. Точно и в полной мере выполнять свои должностные обязанности, 

руководствоваться утвержденными должностными инструкциями, обусловленными 

тарифно-квалификационными характеристиками и утвержденными в образовательном 

учреждении. 

3.3. Исполнять приказы и распоряжения работодателя (его заместителя или официально 

уполномоченного представителя работодателя), изданные в пределах его компетенции и в 

установленной законодательством форме. 

3.4. Строго следовать требованиям и обеспечивать выполнение правил и норм по 

технике безопасности и охране труда, производственной санитарии, гигиены и пожарной 

безопасности. 

3.5. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих 

нормальной работе или затрудняющих ее, и немедленно сообщать о случившемся 

администрации; 

3.6. Проходить периодические медицинские обследования. 

3.7. Педагогические работники – иметь соответствующий образовательный ценз. 

3.8. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

3.9. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих 

нормальной работе или затрудняющих ее, и немедленно сообщать о случившемся 

администрации; 

3.10. Незамедлительно сообщать работодателю (его заместителям или лицам, его 

заменяющим) о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя. 

3.11. Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, соблюдать чистоту в помещениях организации; 

3.12. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

вежливыми с учащимися, их родителями и сотрудниками организации; 

3.12. Постоянно следить за служебной информацией, исходящей от администрации 

организации. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА СОТРУДНИКОВ 

 

Сотрудники организации имеют право на: 

4.1. Условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены; 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.3. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.4. Своевременную и в полном размере выплату зарплаты; 

4.5. Отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, а также 

оплачиваемых ежегодных отпусков (не менее 28 календарных дней), очередность которых, 

устанавливает работодатель; 

4.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами; 

4.7. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

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

федеральными законами; 

4.8. Социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных 

установленных законом случаях; 
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4.9. Судебную защиту своих трудовых прав и свобод; 

4.10. Защиту своей чести, достоинства и деловой репутации; 

4.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

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

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

4.13. Участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

4.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

  

5. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

Работодатель обязан:  

5.1.  Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашения и трудовых договоров; 

5.2.   Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

5.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

5.4. Обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

5.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

5.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

5.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом РФ; 

5.8. Представлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения за их выполнением; 

5.9.  Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

5.10. 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 нарушение трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

5.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

5.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

5.13.  Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

5.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

5.15.  Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
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установлены Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными актами Российской Федерации; 

5.16.   Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.17. Обеспечить своевременное проведение в учреждении специальной оценки условий 

труда в сроки, установленные с учетом мнения профкома и применять её результаты в 

соответствии с целями, перечисленными в статье 7 Федерального закона от 28.12.2013 № 

426-ФЗ «О специальной оценке условий труда». 

5.18. Отстранить от работы (не допускать к ней) на весь период производства по 

уголовному делу педагогического работника при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в абз3 и 4 ч.2 ст.331 ТКРФ 

5.20. Создавать условия для улучшения качества образования учащихся организации с 

учетом современных требований, новейших достижений науки, техники и культуры и 

перспектив их развития; организовывать изучение и освоение современных методов 

обучения и воспитания; 

5.21. Создавать условия для проведения культурно-воспитательной работы, занятий 

физической культурой и творчеством; 

5.22. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, 

календарных учебных графиков, посещать уроки, занятия, при необходимости знакомиться с 

планами и конспектами уроков; 

5.23. Своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных организаций, 

преподавателей, других работников, направленные на улучшение работы организации, 

поддерживать и поощрять лучших работников; 

5.24. Обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам 

организации; 

5.25. Сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их 

ориентировочную годовую нагрузку в новом учебном году; 

5.26. Обеспечивать в соответствии с установленным в организации порядком передачу и 

использование результатов научных исследований организации, защиту и использование 

интеллектуальной собственности, служебной и коммерческой тайны образовательной 

организации; 

 

6. ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

 Работодатель имеет право: 

6.1. Осуществлять административно-распорядительную деятельность по управлению 

организацией, издавать приказы, распоряжения и иные указания, обязательные к 

исполнению для всех работников; 

6.2. Подготавливать проекты трудовых договоров с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

6.3. Принимать локальные нормативные акты; 

6.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу организации и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

6.5. Без доверенности действовать от имени организации и представлять интересы 

организации во всех учреждениях, организациях; 

6.6. Разрабатывать и представлять на утверждение в вышестоящую организацию проект 

структуры и штатного расписания организации; 

6.7. Проводить дисциплинарные расследования; 
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6.8. Применять меры дисциплинарного взыскания, предусмотренные ТК РФ к 

работникам организации.  

 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

7.1. В организации устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днём. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется 

графиком работы, составленным из расчёта 40-часовой рабочей недели. 

7.2. Время начала учебных занятий в организации в 8.30. Время окончания – 18.00. 

7.3. Учебный год в организации начинается 1 сентября. Продолжительность не менее 34 

недель без учета государственной (итоговой) аттестации. 

7.4. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 

календарных дней, летом - не менее 8 недель. 

7.5 Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, учебным 

расписанием, годовым календарным учебным графиком, утверждаемыми работодателем по 

согласованию с профсоюзным комитетом учреждения, условиями трудового договора. 

 7.6. Перерывы для отдыха и питания педагогических работников устанавливаются во 

время отдыха и питания обучающихся, в том числе в течение перерывов между занятиями 

(перемен). Время для отдыха и питания для других работников устанавливается с 13.00 до 

14.00. 

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

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения установлена 

нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. 

7.8. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы: 

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

 педагогам-психологам; 

 социальным педагогам; 

 педагогам-организаторам; 

 преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности. 

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

платы устанавливается: 

 учителям организации, осуществляющих образовательную деятельность по 

основным общеобразовательным программам (в том числе адаптированным); 

 педагогам дополнительного образования и старшим педагогам дополнительного 

образования. 

7.9. 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 по 

согласованию с профсоюзным комитетом учреждения. Верхний предел учебной нагрузки не 

установлен. 

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

преподавательскую работу помимо основной работы, устанавливается работодателем 

учреждения с учетом мнения (по согласованию) профкома до окончания учебного года и 

ухода работников в отпуск. 

7.11. Работодатель учреждения обязан ознакомить педагогических работников с их 

учебной нагрузкой на новый учебный год до ухода в очередной отпуск. 

7.12. При установлении учителям, для которых данная организация является местом 

основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется ее 

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, а также при установлении ее на следующий 
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учебный год, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам 

и программам, сокращения количества классов. 

7.13. В зависимости от количества часов, 3 предусмотренных учебным планом,  учебная  

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

7.14. Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

7.15. 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 данная образовательная организация 

является местом основной работы,  обеспечены  преподавательской  работой в объеме не 

менее чем на 1 ставку заработной платы (за исключением случаев, когда учебная нагрузка в 

объеме менее чем на 1 ставку заработной платы, установлена в соответствии с трудовым  

договором). 

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

исполнения им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается на этот 

период для выполнения другими учителями. 

7.17. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

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

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

учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп). 

  В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по инициативе 

работодателя согласие работника не требуется. 

7.19. Учителям, по возможности, предусматривается один свободный день в неделю для 

методической работы, подготовки и дополнительного профессионального образования. 

7.20. Составление расписания уроков осуществляется с учетом действующих санитарных 

правил и норм, обеспечения педагогической целесообразности, а также рационального 

использования рабочего времени учителя.  

7.21. Часы, свободные от проведения занятий, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом учреждения (заседания педагогического совета, родительские 

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

7.22. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников организации к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, а также к 

дежурству, допускается только в случаях, предусмотренных законодательством, с их 

письменного согласия по письменному распоряжению работодателя. Оплата производится в 

повышенном размере, либо, по желанию работника ему может быть предоставлен другой 

день отдыха. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников организации. В эти периоды педагогические работники привлекаются 

работодателем к педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулярный 

период утверждается приказом руководителя. 

7.24. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

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

установленного им рабочего времени. 

7.25. Привлечение работников организации к выполнению работы, не предусмотренной 

Уставом учреждения, настоящими Правилами, должностными обязанностями, не 

допускается, за исключением работы, выполняемой в условиях чрезвычайных обстоятельств. 
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7.26. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения (по согласованию) 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. 

7.27. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных законодательством. При наличии финансовых 

возможностей, а также возможности обеспечения работой работодатель имеет право по 

просьбе работника часть его отпуска, превышающую 28 календарных дней, заменить 

денежной компенсацией в соответствующем размере. 

7.28. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы получают право на длительный отпуск сроком до одного года. 

7.29. В отдельных случаях руководитель организации имеет право издать приказ о 

скользящем графике для некоторых работников организации.  

7.30. Работа в порядке совместительства, разрешенного действующим законодательством, 

преподавательским составом, рабочими и служащими должна выполняться в свободное от 

основной работы время.  

7.31. График дежурств работников по организации составляется администрацией и 

утверждается руководителем организации по согласованию с профсоюзным органом. 

7.32. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных 

объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов, родительские 

собрания – полутора часов, собрания учащихся – одного часа. 

7.33. Вход в здание организации осуществляется по специально выданным пропускам. 

Ключи от аудиторий и кабинетов находятся на вахте и выдаются под роспись. Ключи в 

обязательном порядке должны быть сданы в день получения, несвоевременная сдача ключей 

является дисциплинарным проступком.  

7.34. Педагогическим и другим работникам организации запрещается:  

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

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

перерывов (перемен) между ними; 

 удалять учащегося с уроков. 

7.35. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласованию с 

администрацией организации. Вход в класс после начала урока (занятий) разрешается в 

исключительных случаях только директору организации и его заместителям. 

7.36. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать замечания 

педагогическим работникам по поводу их работы в присутствии учащихся. 

7.37. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии 

наркотического или токсического опьянения, администрация не допускает к работе в данный 

рабочий день, который в подобном случае считается прогулом. 

7.38. Работник, при невозможности по какой либо причине явиться на работу, обязан в 

возможно короткий срок предупредить об этом администрацию организации. При неявке на 

работу по болезни работник обязан предоставить листок временной нетрудоспособности при 

выходе на работу. 

7.39. При неявке на работу преподавателя или иного работника организации 

администрация обязана немедленно принять меры к замене его другим преподавателем 

(работником).  

7.40. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем: директор и 

заместители директора организации.  

7.41. Педагогическому составу ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в 

летний каникулярный период.  

 

 

 

 



 12 

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ  

 

8.1. За образцовое выполнение профессиональных обязанностей, повышение качества 

образования, проявление творческой инициативы при реализации поставленных перед 

коллективом задач, выполнение особо важной работы, активное участие в событийной 

жизни организации, в научной и методической работе, в мероприятиях, проводимых 

вышестоящими органами управления образованием, совершенствование форм и методов 

обучения и воспитания, активную работу с общественными организациями, творческими 

союзами, ассоциациями по проблемам образования, участие, обобщение и внедрение в 

образовательный процесс педагогического опыта, авторскую разработку учебных программ, 

курсов, учебных пособий, учебников, за продолжительную безупречную работу и за другие 

достижения в работе применяются следующие виды поощрения работников:  

а) объявление благодарности;  

б) премирование;  

в) награждение ценным подарком;  

г) награждение Почетной грамотой; 

д) представление к званию лучшего по профессии. 

Поощрения, предусмотренные подпунктами "а", "б", "в" применяются администрацией по 

согласованию с профсоюзным органом организации. 

8.2. Поощрения сотрудникам объявляются в приказе руководителя доводятся до сведения 

всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. При применении мер поощрения 

обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. 

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

предоставляются в первую очередь преимущества по продвижению по работе. 

8.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

9.1. Нарушением трудовой дисциплины (совершение дисциплинарного проступка) 

считаются виновные действия работника, результатом которых явилось неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на него трудовых обязанностей, установленных: 

                  - Уставом образовательной организации;  

                  - трудовым договором, 

                  - настоящими Правилами,  

                  - приказами и письменными распоряжениями руководителя 

(уполномоченных руководителем лиц), изданными в соответствии с действующим 

законодательством. 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения по п.5, 

части 1, ст.81 ТК РФ к работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается только с 

учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа. 

9.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательной организации норм профессионального поведения и (или) устава данного 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

9.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель обязан затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух дней указанное объяснение 
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работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.                 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

9.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работника. 

9.7. 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. 

9.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.9. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

9.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.12. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

9.13. Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива 

может издать приказ о снятии с работника взыскания, не ожидая истечения года, если он не 

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

добросовестный работник. 

9.12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах внутреннего распорядка, к работнику не применяются. 

9.13. Педагогические работники организации, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть уволены за 

совершение аморального проступка, совершенного по месту работы и в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей. К аморальным проступкам могут быть отнесены 

рукоприкладство по отношению к учащимся, нарушение общественного порядка, другие 

нарушения норм морали, явно несоответствующие общественному положению педагога.   

 

10. УЧЕБНЫЙ ПОРЯДОК 

 

10.1. Учебные занятия в образовательной организации проводятся по расписанию в 

соответствии с учебными планами и программами, утвержденными в установленном 

порядке. 

10.2. Сокращение продолжительности каникул, установленных учебными планами, не 

допускается.  

10.3. Учебное расписание составляется на год и вывешивается не позже чем за 5 дней до 

начала учебного года. 

10.4. Для проведения факультативных занятий составляется отдельное расписание.  

10.5. О начале и завершении учебного занятия преподаватели и учащиеся извещаются 

звонком.  

10.6. После звонка, извещающего о начале занятий, школьники имеют право войти в 

аудиторию только с разрешения преподавателя. 

10.7. После начала занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях должны 

быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. 
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Недопустимо прерывать учебные занятия, входить в аудиторию и выходить из нее во 

время их проведения.  

 

11. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ И НА ТЕРРИТОРИИ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

11.1. Ответственность за благоустройство территории и поддержание порядка в учебных 

помещениях (наличие исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной 

температуры, освещение и пр.) несут заместитель директора по административно-

хозяйственной части, другие педагоги, за которыми закреплены помещения. 

11.2. За исправность оборудования в лабораториях и кабинетах (физика, химия, 

спортивный зал, компьютерные аудитории), а также за готовность учебных пособий к 

занятиям отвечают соответствующие ведущие педагоги.  

11.3. В помещениях и на территории организации воспрещается: а) распитие спиртных 

напитков, употребление наркотических или токсических веществ; б) игра в азартные игры 

(карты, кости и др.); в) курение, г) громкие разговоры, шум во время занятий.  
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