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Приложение 1 к коллективному договору  

  

«Согласовано»                                                                  «Утверждаю»  

Председатель    первичной                                   Директор ОГБОУ «Касимовская 

профсоюзной организации                                   школа-интернат»  

_______________________                         

(Степанкина Г.А.)                                                                (Бикуева М.В.)  

 «____»____________2016г.                                      Приказ №___от «___»_____2016г.   

Правила внутреннего трудового распорядка  

 для работников ОГБОУ  

«Касимовская школа-интернат»  

I. Общие положения  

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка школы являются локальным 

нормативным актом  ОГБОУ «Касимовская  школа-интернат» (далее Учреждение) , 

являются приложением к коллективному договору и распространяются на всех 

работников школы.   

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка школы регламентируют порядок приема 

и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы и время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений 

в школе.  

1.3.  Правила внутреннего трудового распорядка школы имеют целью укрепление 

дисциплины труда, рациональное использование рабочего времени, создание условий 

для достижения высокого качества труда, обеспечение безопасных условий и охраны 

труда.  

1.4.  Правила внутреннего трудового распорядка школы   принимаются на общем 

собрании трудового коллектива,  утверждаются директором школы с учетом мнения 

профсоюзного комитета школы.  

1.5.  Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в профсоюзном 

уголке школы.  

1.6.  В соответствии со ст.56 ТК РФ, при заключении трудового договора работник берет 

на себя обязанность соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка. С 

Правилами внутреннего трудового распорядка школы директор обязан ознакомить 

работников при приеме их на работу.  
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1.7. Каждый работник общеобразовательного учреждения несет ответственность за 

качество общего образования и его соответствие государственным 

образовательным стандартам, за соблюдение трудовой и производственной 

дисциплины.  

1.8. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются руководством общеобразовательного учреждения в пределах 

предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.  

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников  

2. 1.Работник реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в Учреждении.  В трудовых отношениях с работником Учреждения 

работодателем является Учреждение в лице директора ОГБОУ «Касимовская школа 

интернат».  

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме  путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один 

экземпляр трудового договора хранится в школе, другой — у работника.  

2.3.Условия, оговариваемые при заключении трудового договора, не могут ущемлять 

социально-экономические, трудовые права работников, гарантированные 

законодательством, коллективным договором.  

Согласно части первой статьи 57 ТК РФ трудовой договор содержит полную 

информацию о сторонах заключивших его.  

Обязательным для включения в трудовой договор являются следующие условия:  

·         указание места работы (конкретный адрес работодателя);  

·         трудовая функция (должность по штатному расписанию, профессия, 

специальность с указанием квалификации, конкретный вид поручаемой работы); ·         

определение даты начала работы, а при заключении срочного трудового договора 

– также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием 

для его подписания в порядке, предусмотренном ТК РФ или иным федеральным 

законом;  

       ·         условия оплаты труда (в том числе должностной оклад и стимулирующие 

выплаты);  

       ·         компенсационные выплаты за тяжелую работу и работу с вредными и (или)  

опасными условиями труда с указанием характеристик условий труда на рабочем 

месте;  

       ·         режим рабочего времени и времени отдыха;  
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       ·         права и обязанности сторон договора;  

       ·         другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством 

и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права.     

В трудовом договоре могут быть отражены дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с положением, установленным 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, локальными 

нормативными актами.  

2. 4.Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон 

и в письменной форме.   

2.5. При приеме на работу работник  обязан предъявить директору школы:  

 паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;   

• трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;   

• личная медицинская  книжка  (оформленная в соответствии с приказом  

Минсоцразвития №302н от 12.04.11 г.) с записью об отсутствии противопоказаний 

по состоянию здоровья для работы в школе (ст. 331 ТК РФ);   

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

• копию ИНН;  

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

военную службу;   

• документ об образовании, подтверждающий образовательный уровень и (или) 

профессиональную подготовку 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, либо заключение комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав о допуске или не допуске лиц, указанных в 

ст. 331, ст. 351.1 ТК РФ (с учетом внесенных изменений в Федеральный закон от 

31.12.2014г. №.489-ФЗ) к педагогической  деятельности.   

2.6.Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных 

документов не допускается. Вместе с тем администрация образовательного 

учреждения не вправе требовать предъявления документов, помимо 

предусмотренных ТК РФ. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, 

трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку  

2.7.Прием на работу оформляется приказом директора школы на основании письменного 

трудового договора.  Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 
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со дня подписания трудового договора. При заключении договора по соглашению 

сторон может быть предусмотрено условие об  испытательном  сроке. Копия приказа 

о приеме  на работу выдается работнику по его требованию (ст.68 ТК)  

2. 8.Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 

независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Директор 

школы обязан оформить с работником договор в письменной форме не позднее трех 

дней со дня фактического допущения к работе.  

2.9. Работодатель  введет  трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в 

школе свыше пяти дней, в случае, если работа в школе является для работника 

основной. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы. При заключении трудового договора впервые трудовая 

книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования  

оформляется работодателем.  

2.10. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления   бланков   трудовых   книжек   и   обеспечения   ими   работодателей 

устанавливается  ТК РФ ст.66, постановлением  Правительства РФ  № 225  «О 

трудовых книжках» от 16.04.2003 г.,  постановлением Минтруда России от 

10.10.2003 г. №69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых 

книжек»№, инструкцией о порядке ведения трудовых книжек», приказом Минфина 

России от 22.12.2003 г. №117н «О трудовых книжках».   

2.11. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 

учредительными документами и локальными правовыми актами школы, соблюдение 

которых для него обязательно, а именно: Уставом школы, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, коллективным трудовым договором, должностной 

инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике безопасности, 

пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими 

нормативноправовыми актами образовательного учреждения (ст.68 ТК РФ).  

   По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение 

требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.   

2.12. Прием на работу и увольнение работников общеобразовательного учреждения 

осуществляет директор общеобразовательного учреждения.  

2.13. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 

квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании.  

2.14. К педагогической деятельности в общеобразовательном учреждении не 

допускаются лица(ст.ЗЗ 1 ТК РФ):   

- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 
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незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности;   

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления;  

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  - 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения.   

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказавшую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи н несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 

против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 

реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 

власти субъекта РФ, о допуске их к педагогической деятельности.  

  Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав принимает решения о 

допуске или не допуске лиц, указанных в статье 331 ТК РФ, к педагогической 

деятельности.   

Наряду с указанными в статье 76 ТК РФ случаями работодатель обязан отстранить от 

работы (не допускать к работе) работника в сфере образования, воспитания при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления. Работодатель отстраняет от 

работы (не допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному 

делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 2.15. На каждого 

работника общеобразовательного учреждения ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, 

материалов по результатам аттестации. После увольнения работника его личное дело 

хранится в общеобразовательном учреждении бессрочно.  

2.16. Изменение условий труда определенных сторонами трудового договора  для 

работников школы связано с изменением в организации учебного процесса и труда: 

изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану, 

образовательных программ и т.д. Об изменении  условий труда работник должен 
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быть в письменной форме уведомлен директором школы за два месяца до введения 

изменений.   

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

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 

организации 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.  

   При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 

статьи 77 Трудового Кодекса.   

2.18. 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 или 

периодический медицинский осмотр;   

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;   

• по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

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

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами.  

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе.  

2.19. 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.   

2.20. Основаниями прекращения трудового договора (ст.77) являются:   соглашение 

сторон (статья 78 ТК);   

• истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК), 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 ТК);   

• расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 ТК);   
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• перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход 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 ТК);   

• отказ работника от продолжения работы в связи с изменением  условий трудового 

договора (статья 74 ТК);   

• отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинским заключением (часть вторая статьи 73 ТК);   

• отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую 

местность (часть первая статьи 72 ТК);   

• обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК);   

• нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 ТК).  

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами. Во 

всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.   

2.21. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными Федеральными законами, 

основаниями прекращения трудового   договора с педагогическим работником 

образовательного учреждения являются:   

• повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения;   

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника.  

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

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

не установлен ТК РФ или иными ФЗ. Течение указанного срока начинается на  

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении 

(ч.1 ст.80 ТК РФ).  

2.23. В день увольнения администрация общеобразовательного учреждения производит 

с работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую 

книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой 

на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.  

2.24. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (часть 2 ст. 80 ТК 

РФ)  

2.25. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы 

прекращается по завершении этой работы  (ч.2 ст. 79 ТК РФ).  
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2.26. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника прекращается  с выходом этого работника на работу ( 

ч.3 ст. 79 ТК РФ)  

2.27. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ч.1 ст. 84.1  

ТК РФ)  

III. Основные права и обязанности руководителя образовательного учреждения.   

3.1. Директор школы-интерната  имеет право на (ст.22 ТК РФ):   

• управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в 

пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения;   

• заключение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом;   

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров;   

• принятие локальных нормативных актов;   

• на ведение дополнительной педагогической деятельности не менее 6 недельных 

часов;   

• поощрение работников за добросовестный и эффективный труд;   

• привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности.   

3. 2.Директору, заместителям предоставляются в порядке,  установленном 

Правительством РФ права, социальные гарантии и меры социальной поддержки,  

предусмотренные  педагогическим работникам 3 и 5 части   5 и частью 8 ст.47  ФЗ «Об 

образовании в РФ» (ч.7 ст.51 ФЗ «Об образовании в РФ»).  

3.3. Директор школы-интерната  учреждения обязан:   

• соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, 

договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и 

социальнобытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;   

• заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного 

профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного 

органа;   

• разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их 

выполнение;   

• разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового   распорядка   для   работников   учреждения   после   предварительных 

консультаций с их представительными органами;   

• принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство;   

• выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в 

коллективном договоре, правилах внутреннего трудового  распорядка, трудовых 

договорах;   осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного 

страхования работников;   
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• своевременно   выполнять   предписания   государственных   надзорных   и 

контрольных органов;   

• систематически повышать свой профессиональный уровень;   

• создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной 

безопасности.   

IY. Основные права и обязанности работников образовательного учреждения   

4. 1.Работники Учреждения  имеет право на (ст.21 ТК РФ, ч.5. ст.47 ФЗ «Об 

образовании в РФ»:   

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях 

ТК, иными федеральными законами;   

• работу,    обусловленную    трудовым    договором    и    отвечающую    его 

профессиональной подготовке и квалификации;   

• производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда;   

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте;   

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы;   

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени,    сокращенного рабочего времени для отдельных профессий, работ и 

отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;   

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

соответствии с планами социального развития учреждения;   

• на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и 

руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и 

организаций РФ;   

• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке установленном ТК;   

объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие 

интересы работников;   

• участие в управлении организацией  в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах;  

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
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коллективного договора, соглашений;  защиту своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов всеми не запрещенными законом способами;   

• обязательное    социальное    страхование    в    случаях,    предусмотренных 

федеральными законами;   

• индивидуальные   и   коллективные   трудовые   споры   с   использованием 

установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на 

забастовку;   

• получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста;   

• длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, 

предусмотренных учредителем и (или) Уставом образовательного учреждения;   

• ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 

обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями;   

свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий   и   материалов,   учебников,   методов   оценки   знаний   обучающихся, 

воспитанников.   

4.2.  Педагогические работники Учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами (ч.З ст.47 ФЗ «Об образовании в РФ»):   

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 библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном Учреждением, к 
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информационнотелекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

Учреждении;   

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами;  

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

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;  

10) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;   

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

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников  

4.3. Академические    права и свободы, указанных в п.4.2. данных Правил, должны 

осуществляться с соблюдением права и свобод других участников образовательных 

отношений, с учетом требований законов РФ, норм профессиональной этики 

педагогических работников, закрепленных приказом директора школы (ч.4 ст.47 ФЗ 

«Об образовании в РФ»).  

4.4. Работники  Учреждения  обязаны  (ст.21 ТК РФ):   

• предъявлять   при   приеме   на  работу   документы,   предусмотренные  законодате 

льством;   

• строго   выполнять   обязанности,   возложенные   на   него   трудовым   законодате 

льством , Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего 

трудового распорядка; требованиями разделов "Должностные  

обязанности"   и    "Должен   знать"   тарифно-квалификационных   характеристик, 

должностными инструкциями;   

• соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;   

• своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать 

рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;   

• повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;   принимать 

активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход 

учебного процесса;   

• содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов;   
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• эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;   

• соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;   

• поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся;  

• незамедлительно сообщать директору школы, либо его заместителям о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью  детей и 

других работников школы, сохранности имущества школы.   

4.5. Педагогические работники Учреждения обязаны (ч.1 ст.48 ФЗ «Об 

образовании в РФ»):   

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденной рабочей 

программой;   

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, утверждённым в Учреждении;   

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 установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение на проверку знаний и навыков в области охраны труда;   

10) соблюдать Устав  Учреждения и локальные нормативные акты Учреждения. 

V. Рабочее время и  время отдыха.  
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5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка (ст. 91 ТК РФ) школы, а также учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них, Уставом этого Учреждения и 

трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком 

сменности.  

5.2. График работы Учреждения ( пятидневная рабочая неделя с двумя выходными или 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем) и продолжительность урока 

(40 или 45 минут) его составные части утверждаются Педагогическим советом 

школы.   

5.3. Режим работы  школы- интерната – круглосуточный.  

5.4. Начало работы столовой для детей - 7.30 часов, окончание – 18.40 часов; для 

работников столовой – с 6.00 часов  до  19.00 часов.   

5.5. Начало работы дежурного администратора – 8.00 час., окончание – 19.00 час.; 

дежурного учителя –  с 8.10 часов дежурит до 14.20 часов, сдает школу ежедневно 

дежурному администратору, по субботам передает дежурство  в 14.00 час. дежурным 

воспитателям.  

5.6. Явка педагогических работников на занятия за 15 минут до первого урока в 

расписании данного работника.   

5.7. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю (п. 

5 ст. 55, ст.ЗЗЗ ТК РФ, приказ МО РФ №1601 от 22.12.2014 г.).   

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

положения об общеобразовательном учреждении,  на которое распространяются 

настоящие   правила, устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану, программам,   обеспеченности   кадрами,   других  конкретных  условий  в   

данном общеобразовательном учреждении.  

     В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

образовательных учреждений с учетом особенностей их труда продолжительность 

рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

определяется Правительством Российской Федерации. Педагогическим работникам 

разрешается работа по совместительству, в том числе по аналогичной должности, 

специальности.  

     Продолжительность рабочего времени на одну ставку составляет в неделю : 40 

часов - для директора школы и его заместителей; гл.бухгалтера и бухгалтера;  

библиотекаря; уборщика служебных помещений и рабочего по обслуживанию и 

ремонту зданий, дворника, сторожа,  лаборанта, повара, младшего воспитателя.     

Норма часов учебной нагрузки (объем педагогической работы) в неделю 

педагогических работников школы при условии работы на одну ставку 

составляет:  

18 часов - для учителя 5-11 классов, педагога дополнительного образования;  

20 часов — для учителя 1 -4 классов, учителя — логопеда;  

30 часов - для воспитателя; старшего воспитателя, инструктора по физкультуре 36 

часов - для педагога-психолога, социального педагога, старшего вожатого, педагога-

организатора, инструктора по труду, мастерам производственного обучения, 

заведующим библиотекой (педагогам-библиотекарям), тьютерам.  
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Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных, 

внеклассных, внеурочных занятий и расписанием занятий в объединениях ДО.  

5.9. Другая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и 

регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами 

педагогического работника, и включает (п.2.3 Приказа Минобрнауки РФ от 27.03.2006 № 

69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

других работников образовательных учреждений  

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой;  

- работа на общих собраниях трудового коллектива Учреждения;   

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением;  

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

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных 

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

жилищно-бытовых условий; периодические кратковременные дежурства в Учреждении 

в период образовательного процесса;  

- дежурства на внеурочных мероприятиях, плановых и внеплановых мероприятиях, 

проводимых Учреждением; выполнение дополнительно возложенных на 

педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с 

образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда.  

5.10. Объем учебной нагрузки педагогических работников Учреждения устанавливается 

исходя из количества часов по образовательным программам, реализуемым в 

Учреждении, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в Учреждении.    

5.11. Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается в 

трудовом договоре.  Первоначально оговоренный в трудовом договоре  объем учебной 

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

договоре.   

    В случае, когда объем учебной нагрузки  педагогического работника  не оговорен в 

трудовом договоре,  он считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который 

установлен приказом руководителя  Учреждения при приеме на работу.   

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

условиях работы с неполным рабочим днем или неполной рабочей неделей:   
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- по соглашению между работником и директором школы,   

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя),                      

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18-ти лет), а 

также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением.   

5.13. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогического работника  в 

течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре   или приказе руководителя образовательного учреждения, возможны только:   

- по взаимному согласию сторон;   

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

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

положения об общеобразовательном учреждении).  

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

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

условий труда.  

      Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее 

чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, 

то трудовой договор прекращается ( ст. 74 ТК РФ).   

  

5.14.Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника 

не требуется в случаях:   

  - временного   перевода  на  другую   работу   в соответствии со ст.72.2 ТК РФ. 

5.15.Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательного учреждения по согласованию с 

выборным профсоюзным органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение 

нагрузки на совещаниях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее 

сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме 

учебной нагрузки.  

5.16. При проведении тарификации педагогического работника  на начало нового 

учебного года объем  

учебной   нагрузки   каждого      устанавливается   приказом   руководителя 

образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в 

виде решения, принятого на специальном заседании с составлением 

соответствующего протокола.  

5.17. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, 

что, как правило:   

• у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) 

и объем учебной нагрузки;   
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• объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года. 5.18.Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени учителя.   

5.19.Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом 

включаются короткие перерывы (перемены).  

   Продолжительность урока 40 или 45  минут установлена только для обучающихся, 

поэтому пересчета рабочего времени учителей в академические часы не 

производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период.   

5.20.Педагогическим работникам запрещается:   изменять по своему усмотрению 

расписание уроков (занятий) и график работы;   

• отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними;   

• удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий);   курить в 

помещении образовательного учреждения.   

5. 21.Запрещается:   

• отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

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

производственной деятельностью;   

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

общественным делам;   

• присутствие   на   уроках   (занятиях)   посторонних   лиц   без   разрешения 

администрации образовательного учреждения;   

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

исключительных   случаях   пользуется   только   руководитель   образовательного 

учреждения и его заместители;   

• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников).   

  

5.24. Продолжительность рабочего дня  воспитателей, младших воспитателей, 

обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым 

с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или 

другой учетный период, и  

утверждается  руководителем  образовательного  учреждения  по  согласованию  с 

выборным профсоюзным органом.  Графики сменности составляются на основе принятого 

суммированного учета рабочего времени. При неявке сменяющего работника, если работа 
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не допускает перерыва, в этом случае работодатель обязан немедленно принять меры по 

замене сменщика другим работником.  

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

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по 

согласованию с выборным профсоюзным органом учреждения.  

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном 

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

• Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещаетсян. 

Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к работе в 

выходные и праздничные дни допускается с их письменного согласия в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ), с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа, по письменному распоряжению 

работодателя.  

• Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, 

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

• Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.  

 Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа 

не запрещена им по медицинским показаниям.  

5.25. Директор  школы-интерната обязан обеспечить точную регистрацию прихода на 

работу и ухода с нее всех работников школы-интерната. Ведение и хранение табеля 

возлагается на ответственное лицо, назначенное приказом по школе.  

  

5.26. Руководитель   образовательного   учреждения   привлекает   педагогических 

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

руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на 

видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий 

и продолжаться не более 20 минут после их окончания.   

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников образовательных учреждений.  В эти периоды педагогические 

работники привлекаются администрацией образовательного учреждения к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается 

приказом руководителя.  

   Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в 

период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из 
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расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей 

началу каникул.   

      Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

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

в пределах месяца.   

5.28.В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения 

и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной 

заработной платы.  

    За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

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

сохраняются.  

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

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

времени в пределах месяца.   

5.29.Педагогическим работникам школы предоставляется ежегодный основной 

удлиненный   оплачиваемый   отпуск,   продолжительность   которого   определяется 

Правительством РФ.  

5.30.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным 

профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.  

5.31.График отпусков составляется на каждый год не позднее двух недель до начала 

календарного года.  

5.32.По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв из отпуска допускаются только с 

согласия работника. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в каникулярное или летнее время в течении 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Замена отпуска денежной компенсацией допускается в соответствии со ст. 126 ТК 

РФ.  

5.33.Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или 

общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством 

(ст. 124 ТК РФ).  

5. 34.. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор 

общеобразовательного учреждения с учетом мнения трудового коллектива до ухода 

работника в отпуск. При этом необходимо учитывать:  

• объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с 

учетом квалификации учителей и объема учебной нагрузки;  
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• объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается только с письменного согласия работника;  

• объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся и 

классов-комплектов .   

• Педагогическим работникам предусматривается один свободный день в неделю 

для методической работы и повышения квалификации.  

5.35. Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше 

нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника.  

5.36. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных 

полугодиях.   

VI. Поощрение за успехи в работе  

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

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

достижения применяются следующие поощрения (ст.191 ТК РФ):  

-объявление благодарности;  

-выдача денежной  премии;  

-награждение ценным подарком; -

награждение почетными грамотами;  

-другие виды поощрений.  

В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов поощрения.   

6.2. За особые заслуги работники школы-интерната представляются в вышестоящие 

органы для награждения правительственными наградами, установленными для 

работников народного образования, и присвоения почетных званий.  

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся 

до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.  

6.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива, совета общеобразовательного учреждения.  
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VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  

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

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

Уставом общеобразовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, 

предусмотренных действующим законодательством .  

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ): замечание; выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям.  

7.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, Уставом общеобразовательного учреждения и Правилами 

внутреннего трудового распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте 

более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация 

общеобразовательного учреждения применяет дисциплинарное взыскание, 

предусмотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не 

совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.  

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими 

должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. 

Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.  

7.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления 

образованием, который имеет право его назначать и увольнять.  

7.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть 

потребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт (ч.1 ст. 193 ТК РФ). Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется 

администрацией не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 

болезни или пребывания работника в отпуске.  

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

дисциплинарное взыскание.  

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объясняется работнику под роспись в трехдневный срок. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом (постановлением, распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт (ч.б ст.193 ТК РФ).  
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7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или ходатайству 

трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения 

года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом 

проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются.  

7.10. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под 

роспись.  

Утверждены решением общего собрания Работников школы-интерната   

Протокол № 1 от 12.01. 2016 г.  

  


