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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

устанавливается единый трудовой распорядок в Кировском областном государственном 

общеобразовательном бюджетном учреждении «Школа для обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья г. Кирово-Чепецка» (далее – Учреждение). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом РФ, федеральным законом РФ «Об образовании в Российской Федерации», 

Уставом Учреждения, иными нормативными правовыми актами. Правила регулируют 

порядок приема и увольнения работников учреждения, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в Учреждении 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы. 

1.4. Правила утверждены директором Учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета 

школы. 

1.5. Правила вывешиваются в Учреждении в учительской комнате на видном месте. 

1.6. При приеме на работу руководитель Учреждения обязан ознакомить работника с 

Правилами под подпись. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
 

2.1. Прием на работу: 

2.1.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем. Содержание трудового договора должно соответствовать требованиям статьи 57 

Трудового кодекса РФ  

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах по  

одному для каждой из сторон: работнику и работодателю.  

2.1.3. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на основании 

заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок 

со дня фактического начала работы. 

2.1.4. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может 

превышать 3 месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных 

бухгалтеров и их заместителей, руководителей структурных подразделений - 6 месяцев в 

соответствии со ст.70 Трудового кодекса РФ. Прием с испытательным сроком находит свое 

отражение в трудовом договоре и приказе по Учреждению. 

2.1.5. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу    

предъявляет следующие документы: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 



необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

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

военную службу; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

6) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении. 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

8) иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ 

Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной 

оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица, руководитель 

Учреждения может предложить ему представить краткую письменную характеристику 

(резюме) выполняемой ранее работы.  

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом руководителя  Учреждения и объявляется 

работнику под  подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 

документами: 
 

1) Уставом Учреждения 

2) правилами внутреннего трудового распорядка; 

3) положениями, приказами по охране труда и пожарной безопасности; 

4) должностной инструкцией работника; 

5) иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

Работодатель проводит первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале 

первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности». 
 

2.1.8. На всех работников ведутся трудовые книжки в соответствии с действующим 

законодательством. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. 
 

2.1.9. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личной карточки Т-2 

копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке и 

переподготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательных организациях. Также в личном деле находятся 

выписки из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях, справки об 

отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования (о прекращении уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям), другие документы, касающиеся трудовых 

отношений. Личное дело работника хранится в Учреждении, после увольнения работника 

личное дело хранится в Учреждении. 

2.1.10. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в   

случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 
 

 2.2. Перевод на другую работу: 

2.2.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 

того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

Трудового кодекса РФ. 



2.2.2. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 

Трудового кодекса РФ). 

2.2.3. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой 

изменения определенных сторонами условий трудового договора. 
 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 
 

2.2.4. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 
 

2.2.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. 
 

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

трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, 

указанными в части второй статьи 72. При этом перевод на работу, требующую более низкой 

квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 
 

 2.3. Прекращение трудового договора. 
 

2.3.1. Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 
 

2.3.2. В случае увольнения по сокращению штата работников отнести к льготной категории, 

имеющей преимущественное право оставления на работе, сверх перечня, установленного ст. 

179 ТК РФ  

- лиц предпенсионного возраста (за 2 года до пенсии), 

- родителей, воспитывающих детей-инвалидов до 18 лет, 

- одиноких матерей и отцов, воспитывающих детей до 18 лет, 

- педагогов, имеющих специальное дефектологическое образование 
 

2.3.3. В связи с изменениями в организации работы Учреждения и организации труда в 

Учреждении (изменения количества классов, учебного плана; режима работы Учреждения, 

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, руководство методическим 

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

условий труда; 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении 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 п. 7 ст. 77 ТК РФ. 
 

2.3.4. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, 

его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

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

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

Учреждения работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) 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, в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

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

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

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

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа и т.п.) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

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

к нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

12) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами 

коллегиального исполнительного органа организации; 



13) в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами. 
 

Порядок проведения аттестации (пункт 3 части первой статьи 81) устанавливается 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом 

мнения представительного органа работников. 
 

2.3.5.  Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. 
 

2.3.6. При расторжении трудового договора руководитель учреждения издает приказ об 

увольнении с  указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
 

2.3.7. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны произ-

водиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на 

соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ. 
 

2.3.8. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы 

администрация учреждения обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному 

заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним 

окончательный расчет. 
 

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

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
 

2.3.10.Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его 

увольнения. 
 

2.3.11. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 
 

2.3.12. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 
 

 В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в 

связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 

работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления 

администрация учреждения освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. 
 

3. Основные права  и обязанности  руководителя 
 

3.1.  Непосредственное управление Учреждением осуществляет директор. Назначение 

директора, а также заключение и прекращение трудового договора с ним производится 

учредителем. Директор подотчетен в своей деятельности учредителю. 
 

3.2. Директор самостоятельно осуществляет руководство деятельностью учреждения в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного 

самоуправления, уставом учреждения, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором, за исключением вопросов, принятие решений по которым отнесено 

законодательством Российской Федерации к ведению иных органов и должностных лиц. 
 

3.3. директор имеет право на: 

3.3.1. осуществление действий без доверенности от имени Учреждения; 

3.3.2. выдачу доверенностей, совершение иных юридически значимых действий; 



1) открытие   (закрытие)   в установленном порядке счетов учреждения; 

2) осуществление в установленном порядке приема на работу работников учреждения, 

а также заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с ними; 

3) распределение обязанностей между своими заместителями, а в случае 

необходимости - передачу им части своих полномочий в установленном порядке; 

4) утверждение в установленном порядке структуры и штатного расписания 

Учреждения, принятие локальных нормативных актов, регламентирующих 

деятельность Учреждения, утверждение положений о структурных подразделениях 

с учетом мнения коллегиального органа Учреждения; 

5) поощрение работников учреждения; 

6) привлечение работников учреждения к дисциплинарной и материальной 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

7) решение иных вопросов, отнесенных законодательством Российской Федерации, 

уставом учреждения и трудовым договором к компетенции руководителя; 
 

3.4. Директор обязан: 

3.4.1. соблюдать при исполнении должностных обязанностей требования законодательства 

Российской Федерации, законодательства субъекта Российской Федерации, нормативных 

правовых актов органов местного самоуправления, устава учреждения, соглашений, 

локальных нормативных актов и трудовых договоров; 

3.4.2. обеспечивать эффективную деятельность учреждения и его структурных 

подразделений, организацию административно-хозяйственной, финансовой и иной 

деятельности учреждения; 

1) обеспечивать планирование деятельности учреждения с учетом средств, получаемых 

из всех источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации; 

2) обеспечивать целевое и эффективное использование денежных средств учреждения, 

а также имущества, переданного учреждению в оперативное управление в 

установленном порядке; 

3) обеспечивать своевременное и качественное выполнение всех контрактов и 

обязательств учреждения; 

4) обеспечивать работникам учреждения безопасные условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда, а также социальные 

гарантии в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

5) создавать и соблюдать условия, обеспечивающие деятельность представителей 

работников, в соответствии с трудовым законодательством, правилами внутреннего 

трудового распорядка и соглашениями; 

6) обеспечивать разработку в установленном порядке правил внутреннего трудового 

распорядка; 

7) требовать соблюдения работниками учреждения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

8) обеспечивать в полном размере и в установленные сроки выплату заработной платы, 

пособий и иных выплат работникам учреждения в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, правилами внутреннего трудового 

распорядка и трудовыми договорами; 

9) обеспечивать выполнение требований законодательства Российской Федерации по 

гражданской обороне и мобилизационной подготовке; 

10) обеспечивать соблюдение законодательства Российской Федерации при 

выполнении финансово-хозяйственных операций, в том числе по своевременной и в 

полном объеме уплате всех установленных законодательством Российской 

Федерации налогов и сборов, а также представление отчетности в порядке и сроки,   

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

11) представлять работодателю проекты планов деятельности учреждения и отчеты об 

исполнении этих планов в порядке и сроки, которые установлены 

законодательством Российской Федерации; 



12) обеспечивать выполнение всех плановых показателей деятельности Учреждения; 

13) обеспечивать своевременное выполнение нормативных правовых актов и 

локальных нормативных актов работодателя; 

14) обеспечивать достижение установленных Учреждению ежегодных значений 

показателей соотношения средней заработной платы отдельных категорий 

работников учреждения со средней заработной платой в соответствующем субъекте 

Российской Федерации; 

15) выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации и уставом учреждения. 
 

3.5. Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

внеурочных мероприятий. 
 

3.6. Учреждение как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

3.6.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение 

работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных 

случаях, предусмотренных законодательством; 

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

других  выплат, причитающихся работнику; 

3.6.3. за причинение ущерба имуществу работника; 

3.6.4. в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

 

4. Основные права и обязанности работников 
 

Основные права работников образования определены: 

- Трудовым кодексом РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 

234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399); 

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»; 

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кировской 

области; 

- Уставом Учреждения и настоящими правилами.  
 

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стан-

дартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым 

договором; 

4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, пре-

доставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 



4.1.9. участие в управлении учреждением в формах, предусмотренных законодательством и 

уставом учреждения; 

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными за-

коном способами; 

4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обя-

занностей; 

4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 

4.1.14. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 

установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.2. Педагогические работники учреждения имеют право на: 

4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной 

образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при 

исполнении профессиональных обязанностей, учитывая специфику образовательного 

учреждения  

4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

4.2.4. длительный отпуск сроком  до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 

4.3. Работник обязан: 
 

4.3.1. работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования 

Устава Учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину 

труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность 

рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения  администрации; 

4.3.2. соблюдать трудовую дисциплину, качественно и в срок выполнять производственные 

задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня 

4.3.3. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.3.4. бережно относиться к имуществу учреждения и других работников, беречь энергоресурсы; 

4.3.5. незамедлительно сообщить директору учреждения о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности 

имущества учреждения; 

4.3.6. поддерживать дисциплину в учреждении на основе уважения человеческого достоинства 

обучающихся без применения методов физического и психического насилия,  

4.3.7. соблюдать нормы профессиональной этики педагогических работников; 

 

4.3.8. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 
 

    4.3.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 
 

4.3.10.  Приходить на работу за 15 минут до начала работы. 
 

4.3.11. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утвержденными директором гимназии на основании 

квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и 

нормативных документов. 
 



4.4. Обязанности учителя: 

4.4.1. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты 

учебного времени. 

3.4.2. Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы. 

4.4.3. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными 

обязанностями. 

4.4.4. Выполнять распоряжения заместителей директора по учебно-воспитательной 

воспитательной работе в назначенные сроки. 

4.4.5. Выполнять все приказы и поручения руководителя Учреждения безоговорочно, при 

несогласии с приказом обжаловать выполнение приказа в законодательном порядке; 

4.4.6. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной 

работы составляются один раз в год. 

4.4.7. Классный руководитель занимается с классом воспитательной работой согласно 

имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее 

четырех раз за учебный год, классные родительские собрания. 

4.4.8 Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления 

оценок в дневниках учащихся. 
 

4.5. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 

1) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

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

перерывов (перемен) между ними; 

3) удалять учащегося с уроков; 

4) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений; 

5) отвлекать работников учреждения в рабочее время от их непосредственной работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью учреждения 

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

общественным делам. 

7) курить в помещениях Учреждения. 
 

4.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 

разрешения руководителя Учреждения. Вход в класс после начала урока разрешается в 

исключительных случаях только руководителю Учреждения и его заместителям. 
 

4.7. Во время проведения уроков не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 
 

4.8. В помещениях Учреждения запрещается: 

1) нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

2) громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 
 

4.9. Работник несет материальную ответственность за причиненный Учреждению ущерб в 

соответствии с действующим законодательством. 

 

 

5. Режим работы и время отдыха 
 

5.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя, с двумя выходными днями – 

суббота, воскресенье. Учебные занятия в Учреждении проводятся в одну смену. 
 



5.2. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 

составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Для педагогических работников 

устанавливается сокращенная рабочая неделя. 

        Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю; 

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю; 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы – не более 35 часов в неделю 
 

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 

утверждаются руководителем  Учреждения. 

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один 

месяц до введения их в действие. 

Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может 

иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 
 

5.4. Для работников школы, занимающих следующие должности, устанавливается 

ненормированный рабочий день: главного бухгалтера, заместителей директора 
 

5.5. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) 

работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную 

должностными обязанностями и настоящими Правилами. 
 

5.6. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий 

работы в учреждении и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре или 

дополнительном соглашении. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в 

течение учебного года по инициативе администрации учреждения, за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 

классов, на периоды нахождения ученика, обучающегося на дому, на длительном лечении, 

курсе реабилитации (более двух недель). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим 

педагогическим работникам, для которых учреждение является местом основной работы, как 

правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах. 
 

5.7. В случае производственной необходимости администрация учреждения имеет право 

перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 

работу в учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного 

бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи 

имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может 

быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 
 

5.8. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без 

его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников 

образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных 

чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет 

. 



обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, 

определяемом соглашением сторон трудового договора. 
 

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

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и 

утверждается администрацией школы с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

времени педагога. 
 

5.10. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

1) заседание педагогического совета; 

2) общее собрание коллектива (в случаях, предусмотренных законодательством); 

3) заседание методического объединения; 

4) родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

5) дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 2,0 часов. 
 

5.11. Руководитель учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по 

Учреждению. График дежурств составляется на учебную четверть и вывешивается на 

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

обучающихся данной смены и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 
 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников Учреждения. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в Учреждении 

они могут привлекаться администрацией Учреждения к педагогической, организационной и 

методической работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах 

установленного им рабочего времени. 
 

5.13. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему 

усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 
 

5.14. Работникам учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 

отпуск продолжительностью 56 календарных дней. В соответствии со ст. 23 Федерального 

закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 

инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней.  

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем 

учреждения с учетом мнения общественного органа управления, не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 
 

5.15. Работникам учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 
 

5.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом 

Учредителем. 

5.17. Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в п. 5.4., может 

устанавливаться дополнительный оплачиваемый отпуск, сроком до трех календарных дней в 

соответствии с нормативным правовым актом. 
 



5.18. Администрация учреждения ведет учет рабочего времени, фактически отработанного 

каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности 

незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 
 

 

6. Оплата труда 
 

6.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется в соответствии с действующей  

системой оплаты труда, Положением об оплате труда, штатным расписанием и планом ФХД. 
 

6.2. Оплата труда работников учреждения осуществляется в соответствии с занимаемой 

должностью, уровнем образования, квалификацией, стажем работы. 
 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, но 

раздельно по полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие предусматривается 

разное количество  часов на предмет. 

Тарификация утверждается руководителем учреждения не позднее 5 сентября текущего 

года с учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной 

тарификации, разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не 

позднее апреля месяца текущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо 

от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 
 

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а  

также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из 

числа руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного 

персонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия 

с кружками, производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий. 

Лицам, работающим на условиях совместительства и не ведущим педагогической работы 

во время каникул, оплата за это время не производится. 
 

6.5. Выплата заработной платы в учреждении производится два раза в месяц 27 и 13 числа 

каждого месяца на банковские карты на основании заявления работника о перечислении 

заработной платы на банковский счет. 
 

6.6. Заработная плата работников школы включает в себя: 

1) базовый оклад 

2) компенсационные выплаты 

3) стимулирующие выплаты 
 

6.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, 

производятся доплаты в соответствии с законодательством, трудовым  договором, 

Положением об оплате труда и результатами специальной оценки условий труда. 

 

 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 
 

7.1. Работодатель может поощрять работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности. 
 

7.2. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новации в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

1) объявление благодарности; 



2) выдача премии; 

3) награждение ценным подарком; 

4) награждение почетной грамотой; 

5) представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный 

учитель Российской Федерации», орденам и медалям Российской Федерации.  

Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке 
 

7.3. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о 

премиальных выплатах, согласованным с коллегиальным органом управления. Иные меры 

поощрения по представлению Совета учреждения объявляются приказом руководителя 

Учреждения. 
 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

руководитель учреждения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом 

РФ и (или) Законом РФ «Об образовании». 
 

 

7.5. Дисциплинарное взыскание на руководителя учреждения налагает Учредитель. 
 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником учреждения 

норм профессиональной этики педагогических работников и (или) устава учреждения может 

быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 

Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся. 
 

7.7. До применения дисциплинарного взыскания руководитель Учреждения должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение 

не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
 

7.8. 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, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 
 

7.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное взыскание. 

Приказ руководителя учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 
 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482878/


7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 
 

7.12. Руководитель учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

работника, профсоюзного комитета, Совета учреждения или Общего собрания коллектива 

учреждения. 

 

 

8. Заключительные положения 
 

8.1. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу со дня их утверждения в 

течение пяти лет. 
 

8.2. Действие Правил в период, указанный в п. 8.1, распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых 

отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

 

8.3. Трудовые отношения с несовершеннолетними работниками регулируются Правилами 

трудового распорядка для несовершеннолетних в возрасте до 18 лет КОГОБУ ШОВЗ 

г. Кирово-Чепецка. 
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