
 

 

 
 

 



1.Общие положения 

   1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. 

Обязанность работника образовательного учреждения - соблюдение 

трудовой дисциплины. 

   Дисциплина труда — это не только строгое соблюдение правил 

внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение 

к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное 

использование рабочего времени. Трудовая дисциплина обеспечивается 

методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. К 

нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и 

общественного воздействия. 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, ст.  47, 48, 49 Федерального закона  «Об образовании 

в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года №273-Ф3, на основе 

Типовых правил внутреннего трудового распорядка для работников 

общеобразовательных школ и Уставом образовательного учреждения.   

Имеют своей целью способствовать правильной организации работы 

трудового коллектива учреждения, рациональному использованию рабочего 

времени, повышению качества и эффективности труда работников, 

укреплению трудовой дисциплины. Настоящие Правила внутреннего 

трудового распорядка определяют основные моменты организации 

нормальной работы педагогического коллектива учреждения. 

1.3.  Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, 

решаются администрацией в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

1.4.  Настоящие правила являются приложением к коллективному договору. 

1.5.  Настоящие Правила вывешиваются в Учреждении на видном месте. 

 2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников 
2.1.Трудовые отношения в Учреждении регулируется Федеральным 

законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года 

№273-Ф3, Трудовым кодексом РФ, Уставом ОУ. 

2.2.Работники реализуют свое право на труд путём заключения трудового 

договора с образовательным учреждением. При приёме на работу 

работодатель заключает с работником трудовой договор в письменной 

форме, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приёме на 

работу; работник знакомится с ним и подписывает. 

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключён только в соответствии 

с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

2.4.При заключении трудового договора работодатель требует следующие 

документы: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;     

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;  



-документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

-медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении; 

-свидетельство о присвоении идентификационного номера 

налогоплательщика (ИНН); 

-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 Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

-иные документы (согласно локальному акту «Положение о порядке ведения 

личных дел работников»), необходимые для реализации договорных 

отношений. 

Копии документов, заверенные директором, должны быть оставлены в 

личном деле. 

2.5.При приёме на работу работодатель обязан:  

- ознакомить работника с Уставом школы-интерната, с порученной работой, 

условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно 

должностным инструкциям;  

-  ознакомить работника с Правилами внутреннего трудового распорядка; 

-  вновь прибывшему  работнику или переведённому на другую работу 

провести в установленном порядке вводный инструктаж по охране труда, 

который проводит специалист по охране труда, назначенный приказом 

директора школы; проинструктировать работника  по охране труда и технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной 

безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением 

инструктажа в журнале установленного образца. 

 2.6. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом 

договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что работник принят без испытания.  

В период испытания на работника распространяются положения Трудового 

кодекса РФ, законов, иных нормативных правовых актов, локальных 

нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного 

договора, соглашения.  

       Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

беременных женщин;  

 лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и 

высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу 



по полученной специальности;   

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другой администрации 

по  согласованию между администрациями;  

 в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными  законами и коллективным договором.  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

школы и его заместителей, старшего бухгалтера, руководителей структурных 

подразделений - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом.  

      В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

 2.7. При неудовлетворительном результате испытания администрация 

школы имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой 

договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не 

позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

администрации работник имеет право обжаловать в судебном порядке.  

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного 

органа и без выплаты выходного пособия.  

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях.  

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 

администрацию в письменной форме за три дня. 

2.8.Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством. 

2.9.Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового 

договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим 

законодательством. 

2.10.На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями инструкции о порядке ведения трудовых 

книжек. Трудовые книжки сотрудников Учреждения хранятся в Учреждении. 

2.11.На каждого работника ведётся личное дело. После его увольнения 

личное дело хранится в Учреждении. 

2.12.Перевод работников на другую работу в той же организации по 

инициативе администрации, то есть изменение трудовой функции или 

изменение существенных условий трудового договора, производится только 

с их письменного согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный 

перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для 

замещения временно отсутствующего работника (статьи 72 и 73 Трудового 

кодекса РФ). 

      В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда 



в школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы 

школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной 

работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, 

специальности, квалификации изменение существенных условий труда 

работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, 

изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных 

видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими 

и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных 

условий труда (ст. 73 Трудового Кодекса РФ). 

     Работник должен быть поставлен в известность об изменении 

существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если 

прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник 

не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается по пункту 7 статьи 77 Трудового Кодекса РФ. 

    В случае производственной необходимости администрация имеет право 

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу в ОУ  с оплатой труда по выполняемой работе, 

но не ниже среднего заработка по прежней работе.  При этом работник не 

может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья.  

      Продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 

календарного года (с 1 января по 31 декабря).  

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 

требующую более низкой квалификации (ст.74 Трудового Кодекса РФ). 

2.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

-не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр; 

-если выявлены (в соответствии с медицинским заключением) 

противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым 

договором; 

-по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеративными законами и иными нормативными правовыми актами, и в 

других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

    Администрация отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения к работе.  

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 



который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский 

осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения 

от работы как за простой. 

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. Основаниями 

прекращения трудового договора  являются:  

     -соглашение сторон (статья 78 Трудового Кодекса РФ);  

     -истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 Трудового 

Кодекса РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения 

фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения;  

     -расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 

Трудового Кодекса РФ);  

     -расторжение трудового договора по инициативе администрации (статья 

81 Трудового Кодекса РФ);  

     -перевод работника по его просьбе или с его согласия  на выборную 

работу (должность);  

     -отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией (статья 75 Трудового Кодекса РФ);  

     -отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

существенных условий трудового договора (статья 73 Трудового Кодекса 

РФ);  

     -отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния 

здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть вторая статьи 72 

Трудового Кодекса РФ);  

     -отказ работника от перевода в связи с перемещением администрации в 

другую местность (часть первая статьи 72 Трудового Кодекса РФ);  

     -обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового 

Кодекса РФ);  

     -нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы (статья 84 Трудового Кодекса 

РФ).  

   Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым  Кодексом РФ и иными федеральными 

законами.  

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его 

работы.  

2.15. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора.  

2.16. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три дня до увольнения.  

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы.  



Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на 

работу. 

2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом администрации в письменной форме за две недели.  

По соглашению между работником и администрацией трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и 

другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

администрацией законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора администрация обязан расторгнуть трудовой договор в 

срок, указанный в заявлении работника.  

   До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

2.18.По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить  работу. В последний день работы  директор обязан выдать 

работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 

расчет.  

     Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был, расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора  продолжается.  

2.19. Расторжение трудового договора по инициативе администрации  

Трудовой договор, может быть расторгнут администрацией в случаях:  

ликвидации организации либо прекращения деятельности физическим 

лицом;  

     2) сокращения численности или штата работников организации;  

     3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе в следствие:  

     а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;  

     б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации;  

     4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

     5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  

     а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня);  

     б) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  

     в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 



коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей;  

     г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного на применение административных 

взысканий;  

     д) нарушения работником требований по охране труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия; 

     6) повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

образовательного учреждения;  

     7) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника;  

     8) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны администрации;  

     9) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;  

     10) принятия необоснованного решения руководителем организации его 

заместителями, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;  

     11) в других случаях, установленных Трудовым Кодексом РФ и иными 

федеральными законами.  

Увольнение по основаниям 2 и 3 допускается, если невозможно перевести 

работника с его согласия на другую работу.  

Не допускается увольнение работника по инициативе администрации (за 

исключением случая ликвидации организации либо прекращения 

деятельности администрацией - физическим лицом) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.  

2.20. При принятии решения о сокращении численности или штата 

работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с 

работниками в соответствии с пунктом 2 статьи  81 Трудового кодекса РФ 

администрация обязан в письменной форме сообщить об этом выборному 

профсоюзному органу данной организации не позднее чем за два месяца до 

начала проведения соответствующих мероприятий.  

   Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по пункту 2, 

подпункту "б"  пункта 3 и пункту 5 статьи 81 Трудового кодекса РФ 

производится с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного 

органа данной организации в соответствии со статьей 373 Трудового кодекса 

РФ.  

2.21. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от 

воли сторон.   

   Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, 

не  зависящим от воли сторон:  

     1) призыв работника на военную службу или направление его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу;  



     2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, 

по решению государственной инспекции труда или суда;  

     3) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение 

прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную 

силу; 

     4) признание работника полностью нетрудоспособным в соответствии с 

медицинским заключением; 

     5) смерть работника либо администрации - физического лица, а также 

признание судом работника умершим или безвестно отсутствующим; 

     6)наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих 

продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, 

стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные 

обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением 

Правительства Российской Федерации или органа государственной власти 

соответствующего субъекта Российской Федерации. 

    Прекращение трудового договора по основанию, указанному в пункте 2 

настоящей статьи, допускается, если невозможно перевести работника с его 

согласия на другую работу. 

2.22.Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных 

Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом правил его 

заключения (пункт 11статьи 77 Трудового кодекса РФ), если нарушение этих 

правил исключает возможность продолжения.  

В случае прекращения трудового договора в соответствии с пунктом 11 

статьи 77 Трудового кодекса РФ администрация выплачивает работнику 

выходное пособие в размере среднего месячного заработка, если нарушение 

правил заключения трудового договора допущено не по вине работника.  

2.23.В день увольнения администрация  ОУ производит с увольняемым 

работником  полный денежный расчет и выдает ему надлежаще 

оформленную трудовую книжку. 

      Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в 

соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и 

пункт закона. 

     При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает 

предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с 

указанием этих обстоятельств. 

2.24.В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина 

администрация и его представители при обработке персональных данных 

работника обязаны соблюдать  следующие общие требования:  

     1) обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, 

обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества;  

     2) при определении объема и содержания, обрабатываемых персональных 

данных работника администрация должен руководствоваться Конституцией 

Российской Федерации, настоящим Кодексом и иными федеральными 



законами;  

     3) все персональные данные работника следует получать у него самого. 

Если персональные данные работника,  возможно получить только у третьей 

стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него 

должно быть получено письменное согласие. Администрация должна 

сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и последствиях отказа работника дать 

письменное согласие на их получение;  

     4) администрация не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и 

частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами 

трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской 

Федерации администрация вправе получать и обрабатывать данные о 

частной жизни работника только с его письменного согласия;  

     5) администрация не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом;  

     6) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

администрация не имеет права основываться на персональных данных 

работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной 

обработки или электронного получения;  

     7) защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена администрацией за счет 

его средств в порядке, установленном федеральным законом;  

     8) работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку 

с документами организации, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в 

этой области;  

     9) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту тайны;  

     10) администрация, работники и их представители должны совместно 

вырабатывать меры защиты персональных данных работников.  

2.25.При передаче персональных данных работника администрация должна 

соблюдать следующие требования:  

     не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а 

также в случаях, установленных федеральным законом;  

     не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без 

его письменного согласия;  

     предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, 

что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны 

соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не 



распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

     осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной 

организации в соответствии с локальным нормативным актом организации, с 

которым работник должен быть ознакомлен под расписку;  

     разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право 

получать только те персональные данные работника, которые необходимы 

для выполнения конкретных функций;  

     не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции;  

     передавать персональные данные работника представителям работников в 

порядке, установленном настоящим Кодексом, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными работника, которые 

необходимы для выполнения указанными представителями их функций.  

2.26.В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

администрации,  работники имеют право на:  

полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;  

свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные 

работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом;  

определение своих представителей для защиты своих персональных данных;  

доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по их выбору;  

требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований Трудового Кодекса РФ. При отказе администрации исключить 

или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в 

письменной форме администрации о своем несогласии с соответствующим 

обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного 

характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения;  

требование об извещении администрацией всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;  

обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия 

администрации при обработке и защите его персональных данных.  

3. Права и обязанности работодателя 
3.1. Администрация Учреждения имеет исключительное право на 

управление образовательным процессом. Директор Учреждения является 

единоличным исполнительным органом. 

3.2. Администрация Учреждения имеет право на приём на работу 

работников, установление дополнительных льгот, гарантий работникам, 

установление общих правил и требований по режиму работы, установление 

должностных требований. 



3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, 

стимулирующие и иные выплаты в соответствии с действующим 

законодательством. 

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в 

соответствии с действующим законодательством и применять меры 

морального и материального поощрения в соответствии с действующим в 

Учреждении положением. 

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для 

работников и обучающихся (воспитанников) Учреждения, применять 

необходимые меры к улучшению положения работников и обучающихся 

(воспитанников) Учреждения. 

3.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом 

Учреждения предусмотренные действующим законодательством вопросы, 

связанные с трудовыми отношениями. 

3.7. Администрация обязана информировать трудовой коллектив 

(представительный орган трудового коллектива): 

о перспективах развития Учреждения; 

об изменениях структуры, штатах Учреждения; 

о бюджете Учреждения. 

3.8.Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение 

уроков, мероприятий в соответствии с планом учреждения. 

3.9. Администрация возлагает на работников обязанности, не 

предусмотренные трудовым договором, в пределах и на условиях, 

предусмотренных действующим трудовым законодательством. 

 

4.Права и обязанности педагогических работников 

4.1 Педагогические работники пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

1)свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2)свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотекой и информационными 



ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами  учреждения, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам,  материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической,   исследовательской деятельности; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательным учреждением в том числе 

в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом 

школы-интерната. 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики  

педагогических работников. 

4.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые  

права и социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами  Белгородской области. 

5. Обязанности и ответственность педагогических работников. 

5.1. Педагогические работники обязаны: 

1)осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 



2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать Устав, правила внутреннего трудового распорядка. 

5.2. Педагогическим  работникам запрещается: 

1)Использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или 

иных убеждений либо отказов от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни. 

6. Работа по совместительству 

6.1. Совместительство - выполнение работником другой регулярной 

оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от 

основной работы время. Заключение рудовых договоров о работе по 

совместительству допускается с неограниченным числом работодателей, 

если иное не предусмотрено федеральным законом.  

     Работа по совместительству может выполняться работником, как по месту 

его основной работы, так и в других организациях.  

     В трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является 

совместительством.  

6.2. При приеме на работу по совместительству в другую организацию 

работник обязан   предъявить администрации паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность.  

        При приеме на работу по совместительству, требующую специальных 

знаний, администрация имеет право потребовать от работника предъявления 

диплома или иного документа об образовании или профессиональной 

подготовке либо их правильно заверенных копий, а при приеме на тяжелую 

работу, работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о 



характере и условиях труда по основному месту работы.   

6.3. Продолжительность рабочего времени, устанавливаемого 

администрацией для лиц,  работающих по совместительству, не может 

превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю.  

6.4.Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится  

пропорционально отработанному времени, в зависимости от выработки либо 

на других условиях, определенных трудовым договором.  

    При установлении лицам, работающим по совместительству с 

повременной  оплатой  труда, нормированных заданий оплата труда 

производится по конечным результатам за фактически выполненный объем 

работ.    

 Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска  

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на 

работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск 

предоставляется  авансом.  

     Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска 

по основному месту работы, то администрация по просьбе работника 

предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы 

соответствующей продолжительности.   

6.5. Гарантии и компенсации лицам, совмещающим работу с обучением, 

предоставляются работникам только по основному месту работы. Другие 

гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым Кодексом, другими 

законами и иными нормативными правовыми актами, коллективными 

договорами, соглашениями, локальными нормативными актами 

предоставляются лицам, работающим по совместительству, в полном объеме.  

 6.6. Помимо оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами, трудовой договор с лицом, работающим по 

совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу 

работника, для которого эта работа будет являться основной.  

7. Рабочее время и время отдыха 
7.1.  В рабочее время педагогических работников в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная, воспитательная, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно- оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.   

7.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

организации определяется коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами 

организации, трудовым договором, графиками работы и расписанием 

занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства. 

7.3. Продолжительность рабочей недели для руководителей всех уровней - 

36 часов, для педагогических работников устанавливается рабочая неделя не 



более 36 часов, для остальных категорий работников-40 часов. 

7.4. Время начала и окончания работы педагогов зависит от расписания 

уроков и внеклассных мероприятий, кружков и факультативных занятий,  а 

воспитателей, кухонных работников, младших воспитателей, дежурных по 

общежитию, сторожей, вахтеров, дворников  от графика работы, 

установленного администрацией школы в соответствии с трудовым 

законодательством. Для работников бухгалтерии, склада и некоторых других 

категорий обслуживающего персонала установлена 5-ти дневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями. 

7.5. Расписание занятий составляется администрацией ОУ, исходя из 

педагогической целесообразности, с учётом наиболее благоприятного 

режима труда и отдыха учащихся и экономии времени педагогических 

работников. 

7.6. Объем учебной - для учителей, воспитательской - для воспитателей 

нагрузки устанавливается из количества часов по учебному плану, учебным 

программам, обеспеченности кадрами, наполняемости воспитательских 

групп, не ограничивается верхним пределом, однако для учителей она дожна 

быть не менее  18 , воспитателей -25 недельных часов на тарифицируемую 

ставку.  

7.7. Первоначально оговоренный в трудовом договоре (контракте) объем 

учебной или воспитательской нагрузки может быть изменен сторонами, что 

должно найти отражение в трудовом договоре. 

7.8. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя и воспитательской 

нагрузки воспитателя в трудовом договоре не оговорен, учитель и 

воспитатель считается принятым на тот объем учебной и воспитательской 

нагрузки, который установлен приказом директора школы-интерната при 

приеме на работу. 

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

на условиях работы с учебной (воспитательской) нагрузкой менее, чем 

установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и директором Школы-интернат; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 16 лет), в том числе находящегося на ее 

попечении или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана 

устанавливать им неполную нагрузку, неполный рабочий день, неполную 

рабочую неделю. 

7.10. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации 

согласие работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (ст.72.II, ТК РФ), например для замещения отсутствующего 

учителя (воспитателя) (продолжительность выполнения работником без его 

согласия увеличенной учебной (воспитательской) нагрузки в таком случае не 

может превышать одного месяца в течение календарного года); 

б) восстановление на работе сотрудника, ранее выполнявшего эту работу; 



г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого 

отпуска. 

7.11. Учебная и воспитательская нагрузка педагогическим работникам на 

новый учебный год устанавливается директором школы-интерната по 

согласованию с профсоюзным комитетом с учетом мнения трудового 

коллектива (обсуждение нагрузки на заседаниях методических объединений 

и педсовета) до ухода педагогов в отпуск, но не позднее сроков, за которые 

он может быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной 

(воспитательской) нагрузки. 

7.12. При проведении тарификации учителей и воспитателей на начало 

нового учебного года объем учебной (воспитательской) нагрузки каждого 

педагога устанавливается приказом директора школы-интерната по 

согласованию с профсоюзным комитетом, мнение которого, как 

коллегиального органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого 

на специальном заседании с составлением соответствующего протокола. 

7.13. При установлении учебной (воспитательской) нагрузки на новый 

учебный год следует иметь в виду, что, как правило: 

- у педагогических работников должны сохраняться преемственность классов 

(групп) и примерный объем учебной (воспитательской) нагрузки; 

- объем учебной (воспитательской) нагрузки должен быть стабильным на 

протяжении всего учебного года.  

7.14. Использование рабочего времени педагогов в школе - интернат: 

7.14.1.Расписание уроков для учителей и график сменности работы 

воспитателей составляются заместителями директора и утверждаются 

директором школы-интерната по согласованию с профсоюзным комитетом с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности образовательного 

процесса, охраны жизни и здоровья воспитанников, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и требований, максимальной экономии времени учителя 

и воспитателя. 

7.14.2. Администрация школы-интернат по согласованию с профсоюзным 

комитетом привлекает учителей и воспитателей к дежурству по школе-

интернату в их рабочее время. Дежурство педагогов начинается с 7.10 и до 

21.00 часа. Учителя начинают дежурство за 15 минут до начала своего 

первого урока по расписанию и оканчивают его 15 минут спустя после своего 

последнего урока по расписанию. Воспитатели начинают дежурство с 7.00 до 

21.00 по графику, в зависимости от времени принятия воспитанников от 

учителей после завершения в группе учебных занятий. 

Графики дежурства учителей и воспитателей утверждаются директором 

школы-интерната по согласованию с профсоюзным комитетом. 

7.14.3. Рабочее время в школе-интерната для учителя начинается за 15 минут 

до его первого урока и оканчивается спустя 15 минут по окончании его 

последнего урока. 

Рабочее время воспитателя в утренние режимные моменты продолжается с 

7.10 до 8.45 часов. В послеурочное время за 15 минут до приема группы от 

учителя после окончания уроков и до отбоя в  21 час. 



В воскресные и праздничные, каникулярные дни для всех педагогов, работа 

которых определена графиком сменности рабочее время начинается: для 1-ой 

смены с 8.15 часов, для 2-ой смены с 14.15 часов. 

7.14.4. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом учебно-воспитательной работы 

школы-интерната (проведение общешкольных праздников, заседаний 

педагогического совета, собраний трудового коллектива и др., где каждый 

педагог должен присутствовать обязательно), учитель и воспитатель вправе 

использовать по своему усмотрению: оформление документации, работа с 

родителями, работа с малым педагогическим коллективом и т. д. 

7.14.5. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогов. В эти периоды, а также периоды отмены занятий в школе-

интернате (по разным причинам) учителя и воспитатели привлекаются 

администрацией к методической, педагогической, хозяйственной работе 

(оформление документации, работа в кабинетах, спальнях, обустройству 

коридоров, рекреаций, благоустройству территории школьного двора и 

прилегающей к ней территории) в пределах времени, соответствующей 

учебной (воспитательской) работе педагога. 

7.14.6. Педагогическим и другим работникам школы-интерната учреждения 

запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание уроков и графики работы, 

производить их замену без разрешения администрации; 

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

перерывов (перемен) между ними; 

-удалять воспитанников с уроков и воспитательских мероприятий; 

-курить в помещениях школы-интерната и его территории. 

7.14.7 Заместители директора школы-интерната ведут ежедневный учет  

рабочего времени сотрудников по табелям и журналу учета рабочего времени 

работников школы. 

7.14.8. В помещениях школы-интерната запрещается: 

- находиться в верхней одежде, без сменной обуви и в головных уборах; 

- громко разговаривать, шутить, смеяться, включать музыку в коридорах 

учебного корпуса во время занятий. 

7.15.Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлинённый отпуск сроком 56 календарных дней. Отпуск 

предоставляется в соответствии с графиком, утверждённым директором. 

Предоставление отпуска директору Учреждения оформляется приказом 

департамента образования, а другим работникам - приказом по школе. 

7.16. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогов. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 

7.17. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и 

др.) в пределах установленного им рабочего времени. 



7.18. Работникам Учреждения предоставляются дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями ст.ст. 128, 173 

Трудового кодекса РФ. 

7.19. Работникам, имеющий 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, и детей 

инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется 

дополнительный отпуск сроком 14 дней. 

7.20. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы может быть предоставлен длительный отпуск сроком 

до 1 года. 

7.21. Учёт рабочего времени организуется Учреждением в соответствии с 

требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника 

последний своевременно (до начала уроков) информирует администрацию и 

предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

8. Меры поощрения   

8.1. В Учреждении применяются меры морального и материального 

поощрения работников в соответствии с Положением, утверждённым 

Управляющим  советом школы. 

8.2. В Учреждении существуют следующие меры поощрения: 

объявление благодарности, награждение почётной грамотой; 

представление к награждению ведомственными и государственными 

наградами. 

8.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в 

соответствии с Положением о моральном и материальном стимулировании 

труда. Поощрение за труд осуществляется работодателем по согласованию с 

профсоюзным комитетом Учреждения. 

8.4. Поощрение объявляется приказом по Учреждению, заносится в 

трудовую книжку работника в соответствии с требованиями действующего 

законодательства.  

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них 

обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены Федеральными 

законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение работниками 

обязанностей администрация имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания:  

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение. 

9.2. При применении взыскания учитывается тяжесть совершенного про-

ступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

9.3. До применения дисциплинарного взыскания администрация должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение оставляется соответствующий акт.  

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 



его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу.  

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней 

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

(распоряжение) составляется соответствующий акт.  

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

9.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

Администрация 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.  

9.5. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в 

течение срока действия этих взысканий. 

9.6. Отстранение от работы производится директором  школы.  

9.7. Педагог может быть отстранен от работы, включая учебные занятия, в 

случае совершения им преступления или появления в школе в состоянии 

алкогольного опьянения, применения физического насилия к учащимся, в 

случаях травматизма учащихся, в силу болезненного состояния, желающего 

нецелесообразным проведение занятий. Все отстранения от работы 

оформляются приказом по школе. 

9.8. Проведение учебных занятий, создающих угрозу жизни и здоровью 

учащихся, запрещается. 

 Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются администрацией 

с учетом мнения  представительного органа работников организации (ст. 190 

Трудового Кодекса РФ). 

Правила внутреннего трудового распорядка школы являются едиными и 

должны исполняться всеми работниками школы без исключения. Контроль 

за соблюдением правил возложен на администрацию школы.  

 


