
                           

                                                               Утверждено 

                            приказом №  197/О от 29.12.2023 г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ 

Областного государственного бюджетного общеобразовательного учреждения 

 «Шегарская школа-интернат для обучающихся с ограниченными 

 возможностями здоровья» 

 

 

 

 

 

 

 

 

Согласованы на общем собрании трудового коллектива 

протокол № 2 от  29.12.2023 г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПОБЕДА - 2023  



2 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. В соответствии с Конституцией РФ каждый человек имеет право на труд, который он 

свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от 

безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников Областного государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Шегарская школа-интернат для обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья» (далее по тексту - Учреждение) регулируются 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, Уставом учреждения, приказом 

Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 года № 536 «Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность». 

1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

устанавливают режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников учреждения, взаимные права и обязанности работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.4. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией Учреждения по согласованию с председателем 

представительного органа трудового коллектива. 

1.5. Правила вступают в силу со дня согласования их на общем собрании трудового 

коллектива и действуют до принятия других Правил внутреннего трудового распорядка. 

1.6. Правила распространяются на всех работников Учреждения. 

1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах, должностных инструкциях. 

1.8. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми 

работниками Учреждения. 

1.9. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются руководителем Учреждения 

в пределах предоставленных ему прав. 

1.10. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в учреждении на 

видном месте. 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

2.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
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2.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

2.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда; 

2.1.4. своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

2.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

2.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

2.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке установленном ТК РФ, иными федеральными законами, в соответствии с 

планами социального развития; 

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

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

2.1.9. участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ; 

2.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

2.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

2.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку в порядке, установленным ТК РФ, иными федеральными законами; 

2.1.13. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

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

федеральными законами; 

2.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

2.2. педагогические работники имеют право на: 

2.2.1. получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Порядком аттестации педагогических работников государственных и 

муниципальных образовательных учреждений; 

2.2.2. получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

2.2.3. меры социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг в 
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форме ежемесячных денежных выплат; 

2.2.4. предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда;  

2.2.5. длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

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

и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся; 

2.2.7. на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности.  

2.2-1. В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или через 

своих представителей вправе: 

 1) направлять в органы управления учреждением обращения о применении к 

обучающимся школы-интерната, нарушающим и (или) ущемляющим права 

педагогических работников, дисциплинарных взысканий. Такие обращения подлежат 

обязательному рассмотрению указанными органами; 

 2) обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 3) использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации иные 

способы защиты прав и законных интересов. 

2.3. Работник обязан: 

2.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него ТК РФ,  

Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», Уставом  

учреждения, настоящими Правилами, должностной инструкцией; 

2.3.2. соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 

2.3.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

2.3.4. выполнять установленные нормы труда; 

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

2.3.6. бережно относиться к имуществу учреждения и других работников; 

2.3.7. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственно руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества учреждения; 

2.3.8. предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные ТК РФ и Законом 

http://i.garant.ru/document?id=83048&sub=1000
http://i.garant.ru/document?id=70292898&sub=1001
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Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации»; 

2.3.9. своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающим другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

2.3.10. принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход образовательного процесса; 

2.3.11. содержать своё рабочие оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

2.3.12. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырьё, энергию, топливо, и другие материальные ресурсы; 

2.3.13. соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

2.3.14. поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся; 

2.3.15. систематически повышать свою деловую квалификацию; 

2.3.16. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться средствами индивидуальной 

защиты; 

2.3.17. соблюдать правила пожарной безопасности; 

2.3.18. вести себя достойно на работе, общественных местах, соблюдать этические нормы 

поведения в коллективе, быть внимательными и вежливыми с родителями (законными 

представителями) и членами коллектива Учреждения; 

2.3.19. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

2.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику.. 

 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ 

3.1. Руководитель общеобразовательного учреждения имеет право на: 

3.1.1. управление учреждением и персоналом, принятие решений в пределах полномочий, 

установленных Уставом учреждения; 

3.1.2. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.3. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3.1.4. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
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3.1.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу учреждения и работников, соблюдения Правил внутреннего 

трудового распорядка учреждения; 

3.1.6. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленным ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.7. утверждать и вводить в действие локальные нормативные акты; 

3.1.8. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

3.2. Руководитель общеобразовательного учреждения обязан: 

3.2.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

3.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

3.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

3.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

3.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленным ТК РФ; 

3.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

3.2.9. своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

3.2.10. рассматривать представления соответствующих профессиональных организаций,  

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

3.2.11. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 
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3.2.12. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

3.2.13. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

3.2.14. возмещать вред, причиненный работникам, в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

3.2.15. исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами; 

3.2.16. разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их 

выполнение; 

3.2.17. разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего 

трудового распорядка для работников учреждения; 

3.2.18. проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

3.2.19. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и 

работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знания и 

соблюдения работниками требований инструкции по охране труда, производственной 

санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности; 

3.2.20. осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 

расписания занятий, выполнением адаптированных образовательных программ, учебных 

планов; 

3.2.21. своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников. 

 

4. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА, ОТСТРАНЕНИЯ ОТ РАБОТЫ  

И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1. Порядок приёма на работу. 

4.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора о 

работе в данном учреждении. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. 
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4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации 

образовательного учреждения: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

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

впервые или работник поступает на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- копию ИНН; 

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

военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении; 

- справку об отсутствии судимости. 

4.1.4. Приём на работу в общеобразовательное учреждение без предъявления 

перечисленных документов не допускается. Вместе с тем администрация учреждения не в 

праве требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством. 

4.1.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем. 

4.1.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных 

причин, то трудовой договор аннулируется. 

4.1.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключения трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключённого трудового договора и объявляется работнику 

под расписку. 

4.1.8. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими 

в учреждении Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом, должностной 

инструкцией, правилами по охране труда, пожарной безопасности, санитарно - 
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гигиеническими и другими нормативно - правовыми актами. 

4.1.9. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

В целях испытания на работника распространяются положения ТК РФ, иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

4.1.10. В соответствии с приказом о приёме на работу администрация учреждения обязана 

в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о 

порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. 

4.1.11. Трудовые книжки работников хранятся в общеобразовательном учреждении. 

Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

Трудовая книжка руководителя образовательного учреждения хранится в 

Департаменте общего образования Томской области. 

4.1.12. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация учреждения обязана ознакомить её владельца под роспись в личной 

карточке. 

4.1.13. На каждого работника учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной 

копии приказа о приёме на работу, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, документов, предъявленных при приёме на работу вместо 

трудовой книжки, аттестационного листа. 

4.1.14. Руководитель общеобразовательного учреждения вправе предложить работнику 

заполнить листок по учёту кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.1.15. Личное дело работника хранится в учреждении, в том числе и после увольнения, 

до достижения им возраста 75 лет. 

4.1.16. О приёме работника в учреждение делается запись в Книге учёта личного состава. 

4.2. Отказ в приёме на работу. 

4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации 

общеобразовательного учреждения, поэтому отказ администрации в заключении 

трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, 

предусмотренных законом. 

4.3. Перевод на другую работу. 

4.3.1. Перевод на другую постоянную работу в этом же учреждении по инициативе 

работодателя, а также перевод на постоянную работу в другое учреждение либо в другую 

местность вместе с учреждением допускается только с письменного согласия работника. 

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах учреждения оформляется приказом 
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руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 

исключением временного перевода). 

4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ТК РФ. 

4.3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую 

работу. 

4.3.5. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за два месяца в письменном виде. 

4.4. Отстранение от работы. 

4.4.1. Работодатель обязан отстранить от работы работника в случаях, предусмотренных 

ТК РФ, а именно: 

- 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. 

4.4.2. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы. 

4.5. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренных законодательством РФ. 

4.5.2. В случае признания педагогического работника по результатам аттестации 

несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации 

трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с п.3 части 1 статьи 81 ТК 

РФ. 

Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести 

педагогического работника с его письменного согласия на другую, имеющуюся у 

работодателя работу. 

4.5.3. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 
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трудового договора. 

4.5.4. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чём 

работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за три дня до 

увольнения. 

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

работодателя в письменной форме за две недели. 

По соглашению сторон между работником и работодателем трудовой договор, 

может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

4.5.6. Независимо от причины прекращения трудового договора администрация 

общеобразовательного учреждения обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях 

и пункта статьи ТК РФ и Федеральным Законом РФ «Об образовании в Российской 

Федерации»,  послужившей основанием прекращения трудового договора; 

- выдать работнику в день увольнения трудовую книжку; 

- выплатить работнику все причитающиеся ему суммы. 

4.5.7. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства РФ. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей к 

ним. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. В учреждении устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днём 

(воскресенье). Для руководителя, заместителя руководителя по учебно-воспитательной 

работе, заведующего хозяйством, работников бухгалтерии, делопроизводителя, 

водителей, тракториста устанавливается 5-дневная рабочая неделя. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для административно-управленческого, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется графиком работы, 

составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. 

Продолжительность рабочего дня для женщин, живущих и работающих в сельской 

местности, определяется графиком работы, составленным из расчёта 36-часовой рабочей 

недели. 

5.2. Рабочее время работников общеобразовательного учреждения определяется 

Правилами внутреннего трудового распорядка, учебным расписанием, должностными 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения, трудовым договором, 

годовым учебным планом, графиком сменности. 

5.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 
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рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

5.4. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется с учетом: 

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 

их рабочего времени; 

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение указанной 

работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в учреждении, 

так и за его пределами. 

5.5. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам устанавливается ТК РФ и 

иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

5.6. Учебная нагрузка педагогического работника общеобразовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре. 

5.6.1. Объём учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану, адаптированным образовательным программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в учреждении и не ограничивается верхним пределом. 

5.6.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём учебной нагрузки может 

быть изменён сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

5.6.3. В случае, когда объем учебной нагрузки педагога не оговорен в трудовом 

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

приказом руководителя учреждения при приёме на работу. 

5.6.4. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой 

менее, чем установлено за ставку заработной платы по соглашению между работником и 

работодателем. 

5.6.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учебного года 

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

руководителя учреждения, возможен только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов, групп. 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

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

существенных условий труда. 
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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. 

5.6.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, 

например, для замещения отсутствующего педагога (продолжительность выполнения 

работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может 

превышать одного месяца в течение календарного года); 

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на всё время простоя либо в 

другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

- восстановление на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трёх лет или после окончания этого отпуска. 

5.6.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем учреждения до ухода работников в отпуск, но не позднее 

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

учебной нагрузки. 

5.6.8. При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года объем 

учебной нагрузки устанавливается приказом руководителя общеобразовательного 

учреждения. 

5.6.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует учитывать: 

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп); 

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, за исключением случаев, указанных 5.5.6. 

5.7. Учебное время учителя в учреждении определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы- 

интерната с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и по возможности экономии времени учителя. 

5.7.1. В дни недели, свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от 

проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в учреждении иных 

должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по 

занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за 

дополнительную оплату, обязательное присутствие в учреждении не требуется. 
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5.7.2. Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю с целью использования его для дополнительного 

профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

5.7.3. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях 

предусмотренных планом общеобразовательного учреждения (заседание педагогического 

совета, общешкольные праздники и т.д.), педагог вправе использовать по своему 

усмотрению. 

5.8. Нормируемая часть педагогической работы работников определяется в 

астрономических часах и включает проводимые учебные занятия независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым занятием, 

установленные для обучающихся, в том числе "динамическую паузу" (большую 

перемену) для обучающихся I класса. При этом учебная  нагрузка исчисляется исходя из 

продолжительности занятий, не превышающей 40 минут. 

5.9. Продолжительность урока установлена только для обучающихся, поэтому пересчёта 

рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение учебного 

года, ни в каникулярный период. 

5.10. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов, предусматривающих использование 

"ступенчатого" режима обучения в первом полугодии (в сентябре - октябре - по 3 урока в 

день по 35 минут каждый, в ноябре - декабре - по 4 урока по 35 минут каждый; январь - 

май - по 4 урока по 40 минут каждый), а также "динамическую паузу" (большую 

перемену) в середине учебного дня продолжительностью не менее 40 минут. Указанный 

режим обучения на порядке определения учебной нагрузки и оплате труда учителей не 

отражается. 

5.11. При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы в 

рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и 

приемом пищи, не допускаются. Длительные перерывы между занятиями при составлении 

расписания допускаются только по письменному заявлению педагогических работников. 

5.12. Для воспитателей может быть установлен режим рабочего дня с разделением его на 

части с перерывом, составляющим два и более часа подряд, с соответствующей 

компенсацией такого неудобного режима работы в порядке и размерах, 

предусматриваемых коллективным договором. Время указанного перерыва в рабочее 

время не включается. 

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями 

педагогической работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением 

его на части не относятся. 
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5.13. В целях экономии времени воспитателей вместо режима рабочего времени с 

разделением его на части с перерывом более двух часов может быть предусмотрен режим 

их работы с разной ежедневной продолжительностью рабочего времени в утренние часы 

до начала занятий у обучающихся и в часы после их окончания, имея в виду установление 

суммированного учета рабочего времени, с тем, чтобы общая продолжительность 

рабочего времени в неделю (месяц, квартал) не превышала среднемесячной нормы часов 

за учетный период. 

5.14. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается руководителем  

учреждения. 

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

График сменности объявляется работнику под роспись и вывешивается на видном месте. 

5.14.2. Для младших воспитателей устанавливается суммированный учет рабочего 

времени, а в графике работы должен быть предусмотрен еженедельный отдых 

продолжительностью не менее 42 часов. 

5.14.3. Работа в выходные и праздничные дни запрещена и может иметь место лишь в 

случаях, предусмотренных законодательством. 

5.14.4. Работники непрерывно действующих учреждений и работники, для которых 

установлен суммированный учет рабочего времени, привлекаются к работе в 

общеустановленные выходные и праздничные дни. 

Время этой работы включается в месячную норму рабочего времени. Выходные 

дни предусматриваются для них графиком работы. 

Оплата работы в праздничный день производится в указанном случае в размере 

одинарной часовой или дневной ставки сверх месячного оклада (ставки). По желанию 

работника, работавшего в праздничный день, ему может быть предоставлен другой день 

отдыха. 

5.14.5. Работникам  непрерывно действующих  учреждений запрещается оставлять работу 

до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об 

этом администрации. 

5.15. При составлении графика дежурств педагогических работников до начала уроков и 

после их окончания, учитываются сменность работы учреждения, режим рабочего 

времени каждого работника, расписание уроков, а также другие особенности работы, с 

тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников и 

дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы 

педагогические работники привлекаются к дежурству в учреждении не ранее чем за 20 
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минут до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 

5.16. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся учреждения и не 

совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, являются для них рабочим временем с оплатой труда в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.17. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 

выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 

связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы, определенной им до начала каникулярного времени.  

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учетом 

количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в 

установленном трудовым законодательством порядке. 

5.18. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 

летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы. 

5.19. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

учреждения в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.20. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется 

графиками работ с указанием их характера и особенностей. 

5.21. Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных классах 

(группах) либо в целом по учреждению по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических 

работников и иных работников. 

5.22. В периоды, указанные в пункте 5.20. педагогические работники и иные работники 

привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для 

режима рабочего времени работников учреждения в каникулярное время. 

5.23. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_198999/da20289e2ed19435913e289a5c17dc03ee040818/#dst100066
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администрацией учреждения с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

Предварительный график отпусков составляется на каждый календарный год не 

позднее 15 января текущего года и доводится до сведения всех работников. 

5.24. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

- отменять, изменять продолжительности уроков (занятий) и перерывов между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий). 

5.25. Запрещается: 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации 

общеобразовательного учреждения; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия) (таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель учреждения и его 

заместители); 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

5.26. Общее собрание работников, заседание педагогического совета и другие совещания 

не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания - не более полутора 

часов, собрания обучающихся - не более одного часа, занятия кружков (секций) - от 45 

минут до полутора часов. 

5.27. Администрация учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников школы-интерната. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию  

учреждения как можно ранее. Не позднее, чем за сутки предупреждать о выходе на 

работу, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

5.28. В помещениях школы-интерната запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 
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- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

6.2. Поощрения объявляются в приказе по общеобразовательному учреждению, 

доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

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

предоставляется в первую очередь преимущества и льготы в области социально-

культурного и жилищно-бытового обслуживания (путёвки в санаторий и дома отдыха, 

улучшение жилищных условий и т.п.). 

Таким работникам предоставляется также преимущество при продвижении по 

работе. 

6.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками и к присвоению почетных званий и др. 

 

7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

7.1. Работники учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Дисциплина в учреждении поддерживается на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся, педагогических и иных работников. Применение физического 

и (или) психического насилия по отношению к обучающимся, педагогическим и иным 

работникам не допускается. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены 

для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания, так 

Федеральным Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» помимо 

оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации 

общеобразовательного учреждения до исполнения срока действия трудового договора 

являются: 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного 
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учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

7.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. 

7.6. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.7. 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. 

7.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. 

7.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.10. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.13. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

 

8. ОХРАНА ТРУДА И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования охраны труда и производственной 

санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а 

также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве 

труда и социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции и 

представителей совместных комиссий по охране труда. 
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8.2. Все работники общеобразовательного учреждения обязаны проходить обучение, 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определённых видов работ и 

профессий. 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

всеми работниками без исключения должны строго выполняться общие и специальные 

предписания по охране труда, охране жизни и здоровья детей, действующие в 

учреждении. 


