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1. Общие положения. 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) являются локальным 

нормативным актом и разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» в редакции от 14.07.2022 года и иными нормативными правовыми актами и 

регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника 

и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 

ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного 

взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

Государственном бюджетном общеобразовательном учреждении средней общеобразовательной 

школе № 635 Приморского района Санкт - Петербурга (далее ГБОУ). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны способствовать укреплению трудовой 

дисциплины в ГБОУ, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, 

повышению производительности и созданию условий для эффективной работы. 

1.3. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками ГБОУ. 

1.4. Настоящие Правила утверждает директор ГБОУ с учетом мнения Общего собрания трудового 
коллектива. 

1.5. Текст настоящих Правил (в действующей редакции) размещается на сайте школы. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового 
договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с Уставом ГБОУ, 

настоящими Правилами, коллективным договором (при его наличии), иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работодателю 

следующие документы (согласно ст. 65 Трудового кодекса РФ): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые. 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением случая, когда претендент 
поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального лицевого счета). 

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

службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию 
здоровья для работы в образовательном учреждении; 

 - справку о характере и условиях труда по основному месту работы (при приеме на работу по 

совместительству) с вредными и (или) опасными условиями труда. 

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в ГБОУ, 

замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, 

установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о 

последнем месте службы. 
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consultantplus://offline/ref%3D9974CC12FC163451767609AED6920BBF673697FF478C6CADF2D1B2548D9D8C6BD11294A6279503BE4E88A5721AK6I7J
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2.5. С учетом специфики деятельности ГБОУ, требований федеральных законов, указов Президента РФ 

и постановлений Правительства РФ к работнику может быть предъявлено требование о предоставлении 

дополнительных документов (дипломов, аттестатов, списков научных и методических трудов, авторских 
свидетельств, сведений об установлении квалификационной категории, сведений о прохождении 

флюорографии, ИНН, разрешения на работу (для иностранных граждан и лиц без гражданства, иных 

документов, подтверждающих правомерность нахождения на территории РФ и др.). 

2.6. Прием на работу без предъявления документов, указанных в п. 2.3. настоящих Правил или 
документов, их заменяющих, не допускается. 

2.7. В соответствии с требованиями законодательства в ГБОУ установлены особенности регулирования 
труда педагогических работников (ст.331 Трудового кодекса РФ): 

 к педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который 

определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в сфере 

образования. 

 к педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные 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 незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, 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. 

2.8. Кандидаты на должность, принимаемые на работу в ГБОУ, подлежат обязательному 
предварительному медицинскому осмотру (ст.48 п.9 Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012 

«Об образовании в Российской Федерации». 

2.9. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая 
книжка на работника не оформляется). 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. 
2.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель (или уполномоченное им 

лицо) обязаны (ч.3 ст.68 Трудового кодекса РФ): 

 организовать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой 

помощи пострадавшим; 

Работодатель (уполномоченное лицо) также знакомит работника: 

 с порученной работой, должностной инструкцией (функциональными обязанностями), условиями 

и правилами оплаты труда; 

 с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствам ее защиты; 

 проводит инструктаж по охране труда. 

2.11. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 
работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 
подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.12. Трудовые договоры могут заключаться: 

 на неопределенный срок; 

 на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не 

установлено Трудовым кодексом и другими федеральными законами. 

2.13. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами. 
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2.14. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.15. Условие об испытании при приеме на работу устанавливается в соответствии с требованиями 
Трудового кодекса РФ и отражается в трудовом договоре (ст.70 Трудового кодекса РФ). Работодатель в 

праве для проверки соответствия работника, поручаемой работе установить испытания на срок до трёх 

месяцев (для всех работников), или до шести месяцев (для заместителей директора, руководителей 

структурных подразделений ГБОУ). 

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора (при его 

наличии), соглашений, локальных нормативных актов. 

2.16. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме 
работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы (ст.68 Трудового кодекса РФ). По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.17. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 

дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 
работника не ведется). С каждой записью вносимой, на основании приказа в трудовую книжку 

работодатель знакомит ее владельца под расписку в личной карточке формы 

(Т-2). 
Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой 

деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса РФ, работодатель выдает трудовую книжку на 

руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее 
вносится запись о подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о 

трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса РФ. Работник, подавший 

письменное заявление о продолжении ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со ст. 66 

Трудового кодекса РФ, имеет право в последующем подать работодателю письменное заявление о 
предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 

Трудового кодекса РФ. 

2.18. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую 

работу (постоянное или временное изменение трудовой функции работника) допускается только по 

соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, когда трудовое законодательство 
допускает временный перевод без согласия работника (в соответствии со ст.74 Трудового кодекса РФ). 

2.19. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается соглашение (ст.72 

Трудового кодекса РФ), составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами 
(работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на 

экземпляре, хранящемся у работодателя. 

2.20. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, директора ГБОУ, объявляется 

работнику под подпись. 

2.21. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям и в порядке, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством РФ, как по инициативе работодателя, так 

и работника. 

2.22. Помимо оснований, предусмотренных трудовым законодательством РФ и иными федеральными 

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником (ст. 336 Трудового кодекса РФ) являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава ГБОУ, осуществляющего 

образовательную деятельность; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

2.23. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме (заявление) не позднее, чем за две недели. 

2.24. Работодатель не вправе отказывать работнику в увольнении. 
2.25. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу. 
2.26. По соглашению сторон трудовой договор по просьбе работника может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 
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2.27. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию и другие случаи), 

трудовой договор расторгается в срок, указанный в заявлении работника. 
2.28. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать 

свое заявление об увольнении. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с трудовым 

законодательством РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 
трудового договора. 

2.29. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) директора ГБОУ (ст. 
84.1 Трудового кодекса РФ). 

2.30. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 
2.31. Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 
2.32. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 Трудового кодекса РФ) у работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению 
работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с трудовой деятельностью. 

2.33. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (ст. 

66.1 Трудового кодекса РФ) об основании и причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона. 

2.34. При получении трудовой книжки (в случае ее ведения) в связи с увольнением работник 

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

ней. 

2.35. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 
переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций, для этого работник оформляет обходной лист. Отказ работника частично 
или полностью оформить обходной лист не является препятствием для увольнения этого работника. Но в 

случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в 

установленном законом порядке. 

 

3. Основные права и обязанности работников 
 

3.1. Работник имеет право на: 

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

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором; 

 рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охраны         труда; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, в 

том числе для педагогических работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 
месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий труда. 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении ГБОУ в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об 
образовании, иными федеральными законами. 

 

 

consultantplus://offline/ref%3D9974CC12FC163451767609AED6920BBF673697FF478C6CADF2D1B2548D9D8C6BD11294A6279503BE4E88A5721AK6I7J
consultantplus://offline/ref%3D9974CC12FC163451767609AED6920BBF673697FF478C6CADF2D1B2548D9D8C6BD11294A6279503BE4E88A5721AK6I7J
consultantplus://offline/ref%3D9974CC12FC163451767609AED6920BBF673691FB42836CADF2D1B2548D9D8C6BD11294A6279503BE4E88A5721AK6I7J
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 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами. 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и компенсацию 

морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами. 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации. 

 иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, «Законом об образовании», 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 
соглашениями. 

3.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже, чем один раз в три года; 

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 
определяется Правительством Российской Федерации; 

 право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

 право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

законодательными актами Санкт-Петербурга. 

 

3.3. Педагогические работники ГБОУ пользуются следующими академическими правами и 
свободами (ст.47 273-ФЗ): 

 свободой выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения 
и воспитания; 

 правом на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 
учебного предмета (курса, дисциплины, модуля); 

 правом на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания 

в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об 
образовании; 

 правом 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; 

 правом на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

 правом на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ 

в порядке, установленном локальными нормативными актами ГБОУ, к информационно-
телекоммуникационным 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 ГБОУ; 

 правом на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 

ГБОУ, в порядке, установленном законодательством РФ или локальными нормативными актами 

ГБОУ; 

 правом на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ГБОУ, в том числе через 

органы управления и общественные организации; 

 правом на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 
которые установлены законодательством Российской Федерации; 

 

 

consultantplus://offline/ref%3D9974CC12FC163451767609AED6920BBF673697FF478C6CADF2D1B2548D9D8C6BD11294A6279503BE4E88A5721AK6I7J
consultantplus://offline/ref%3D9974CC12FC163451767609AED6920BBF673697FF478C6CADF2D1B2548D9D8C6BC312CCA9269114B519C7E32715658E96345057B70813K1I6J
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 правом на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 

 правом на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

3.4. Работник обязан: 

 приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым 

договором; 

 осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с трудовым договором, должностной 

инструкцией и локальными актами ГБОУ. 

 соблюдать установленный трудовой распорядок, производственную дисциплину и дисциплину 
труда (вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, 
эффективно использовать рабочее время); 

 постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения 

должностных и трудовых обязанностей; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников, соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать требования по охране труда, техники безопасности, производственной санитарии и 
противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и нормативами; 

 незамедлительно сообщать администрации ГБОУ, либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества ГБОУ; 

 сообщать работодателю о возникновении личной заинтересованности при исполнении 
должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов; 

 уведомлять в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте 

интересов; 

 принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов и 

предотвращению такого конфликта; 

 в пределах своей компетенции принимать меры по предупреждению коррупции в ГБОУ, в том 
числе выполняя рекомендации по противодействию коррупции; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению школы в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами; 

 содержать рабочее место, оборудование и инструменты в чистоте и исправном состоянии, а также 

соблюдать чистоту на территории ГБОУ; 

 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

материальные ресурсы; 

3.5. В случае неявки на работу работник обязан поставить в известность (не более чем через 4 часа в 
первый день неявки) о причине своего отсутствия на рабочем месте непосредственного руководителя и 

(или) специалиста кадровой службы, в целях принятия работодателем мер во избежание возможных 

неблагоприятных последствий в деятельности ГБОУ. 

3.6. Работники ГБОУ во время исполнения трудовых обязанностей должны воздерживаться от: 

 проявлений пренебрежительного тона, грубости, заносчивости, предвзятых замечаний, 

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 
общению или провоцирующих противоправное поведение. 

3.7. Обязанности и ответственность педагогических работников: 

3.7.1. Педагогические работники обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, в том числе 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета (курса, 

дисциплины, модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 
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 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

 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; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 
формы, методы обучения и воспитания; 

 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; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на 

работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 
направлению работодателя. 

 

3.7.2. В соответствии с частью 2 статьи 48 Закона об образовании, педагогический работник не вправе 
оказывать платные образовательные услуги обучающимся ГБОУ, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 

Конфликтом интересов педагогического работника является ситуация, при которой у педагогического 
работника при осуществлении им профессиональной деятельности возникает личная заинтересованность 

в получении материальной выгоды или иного преимущества и которая влияет или может повлиять на 

надлежащее исполнение педагогическим работником профессиональных обязанностей вследствие 

противоречия между его личной заинтересованностью и интересами обучающегося, родителей 
(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся. 

 

3.7.3. Педагогическим работникам без согласования с работодателем запрещается: 

 изменять расписание занятий и график работы; 

 отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

 совершать иные действия (бездействия) или поступки, дискредитирующие, противоречащие 
занимаемой должности педагогического работника, нарушающие требования законов, локальных 

актов ГБОУ. 

 

3.8. Работникам запрещается: 

 курение табака, никотинсодержащей продукции на территории и в помещениях ГБОУ 

(Федеральный закон от 23.02.2013 № 15-ФЗ ред. от 30.12.2020 «Об охране здоровья граждан от 

воздействия окружающего табачного дыма, последствий потребления табак или потребления 

никотинсодержащей продукции») 

 употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, 

приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

 приносить, передавать и использовать на территории и в помещениях ГБОУ оружие, иные 
предметы и вещества, способные причинить вред здоровью участников образовательных 

отношений и (или) нарушить нормальное функционирование ГБОУ; 

 разглашать информацию конфиденциального характера (сведения, отнесенные к категории 

ограниченного доступа), ставшую им известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в 
том числе не разглашать персональные данные участников образовательных отношений. 

 использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

работодателя. 

 использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с 

работодателем; 
3.9. Трудовые обязанности и права работников ГБОУ конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 
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4. Основные права и обязанности работодателя 

 
4.1. Работодатель имеет право: 

 на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных Уставом ГБОУ; 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу ГБОУ (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у ГБОУ, если ГБОУ несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

 требовать от работников соблюдения Устава ГБОУ, настоящих Правил и иных локальных 

нормативных актов ГБОУ; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 
вступать в них. 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда. 

 осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

 создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 своевременно предоставлять отпуск всем работникам ГБОУ в соответствии с графиком, 
утвержденным ежегодно не позднее 16 декабря; 

 компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или 

праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда; 

 предоставлять отгулы за дежурство во внерабочее время; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в соответствии со 

статьей 136 Трудового кодекса РФ, в следующие сроки: за первую половину месяца - 27-го числа 

каждого месяца, а за вторую половину месяца - 12-го числа каждого месяца, следующего за 
расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) 

дня. 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
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 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 
контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 
также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации РФ; 

 предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при прохождении 
диспансеризации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 

4.3. Отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 

 у которого в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказания для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

 не использовавшего средств индивидуальной защиты, но обязанного их использовать в связи с 

работой на вредных или опасных работах или в особых температурных условиях на период до 
того, пока они не начнут использовать средства индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило 

действует с 1 марта 2022 года. 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

4.4. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения обстоятельств, 

которые стали основанием для отстранения от работы. 

4.5. Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период отстранения от работы по 
основаниям, перечисленным в п. 7.5 настоящих Правил. Если работник не прошел обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 
 

5. Режим работы 

 

5.1. Режим работы Школы: 

 понедельник - пятница с 8-00 до 21-00 часа, 

 суббота, воскресенье и праздничные дни (установленные законодательством РФ) – ГБОУ не 

работает. 

5.2. Режим рабочего времени и время отдыха работников ГБОУ, включающий предоставление выходных 

дней, определяется с учетом режима деятельности школы и устанавливается настоящими Правилами, 

расписанием занятий, графиками работы. 

5.3. Режим работы ГБОУ может не совпадать с режимом рабочего времени работников. 
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5.4. Для работников установлена пятидневная или шестидневная рабочая неделя с двумя или одним 
выходными днями (суббота, воскресенье; или воскресенье). 

5.5. Для работников, занимающие следующие должности устанавливается ненормированный рабочий 
день: директор, заместитель директора по АХР. В соответствии со ст. 101 Трудового кодекса РФ 

Работникам по перечню должностей работников с ненормированным рабочим днем может быть 

установлен особый режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя 
при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, 

установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Условие об установлении работнику режима ненормированного рабочего дня включается в 

трудовой договор с работником. 

5.6. Продолжительность рабочей недели, особенности режима рабочего времени и времени отдыха 
работника, указывается в трудовом договоре либо в настоящих Правилах. 

5.7. По общему правилу, продолжительность рабочей недели работника определяется в зависимости от 
категории персонала, к которой отнесена должность работника. 

Выделяют следующие категории работников: руководители, педагогический персонал, 
специалисты, прочие специалисты, служащие, рабочие. 

Режим рабочего времени работников ГБОУ по категориям указан в Приложении №1 к Правилам. 

5.8. Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не 
более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. 

5.9. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени 

- не более 36 часов в неделю. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 
педагогической работы за ставку заработной платы) определяется федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере общего образования, в отношении иных педагогических работников 
(ст.333 Трудового кодекса РФ). 

5.10. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна 

превышать четырех часов в день. 

5.11. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием, годовым 

календарным учебным графиком, графиком дежурств по школе и обязанностями, предусмотренными их 

должностными инструкциями, а также индивидуальными и школьными планами воспитательной работы. 

5.12. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, педагогами дополнительного 

образования (далее - педагогические работники, ведущие преподавательскую работу) характеризуется 

наличием установленных норм времени только для выполнения учебной (преподавательской) работы. 

5.13. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими 

преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов. 
5.14. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные 

занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 

учебными занятием, установленные для обучающихся, динамическую паузу. 
5.15. При этом количество часов установленной учебной нагрузки соответствует количеству 
проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 

45 минут. Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перемен между ними 

устанавливается локальными нормативными актами ГБОУ, приказами директора, расписанием учебных 

занятий (уроков). 
5.16. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая 

затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных Уставом ГБОУ, настоящими Правилами, и регулируется графиками и 
планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и включает: 

 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; 

 организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с 
медицинским заключением; 
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 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 
обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их 

семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

 периодические кратковременные дежурства в ГБОУ в период образовательного процесса, 

которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, 
наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в 

течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых 

для отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими пищи. При составлении 

графика дежурств педагогических работников в ГБОУ в период проведения учебных занятий, до 
их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы ГБОУ, режим 

рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных 

занятий, общим планом мероприятий, других особенностей работы для того, чтобы не допускать 
случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная 

нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по школе педагогические 

работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 

минут после окончания их последнего учебного занятия; 

 выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 
непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 

оплатой труда (в том числе классное руководство, проверка письменных работ). 

5.17. Дни недели (периоды времени, в течение которых ГБОУ осуществляет свою деятельность), 
свободные для педагогических работников от проведения учебных занятий по расписанию, от 

выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник 

может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям. 
5.18. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся школы и 

не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников 

(далее - каникулярный период), являются для работников рабочим временем. 

5.19. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, 
а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах 
нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической 
работы)), определенной им до начала каникул. 

5.20. Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с медицинским 

заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической (методической, организационной) 

работе с учетом количества часов индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала 
каникул. 

5.21. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул, 

обучающихся определяется в пределах нормы часов преподавательской (педагогической) работы в 

неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для выполнения других 
должностных обязанностей. 

5.22. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный 

период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные 

работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения 
хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

5.23. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических 

и других работников школы. 
5.24. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных классах (группах) 

либо в целом по школе по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя 

и другие педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, 
организационной работе в порядке и на условиях, предусмотренных в пункте 6.17. настоящих Правил. 

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

себя: 

 выполнение индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 
образовательных отношений в пределах не менее половины недельной продолжительности их 
рабочего времени; 

 подготовку к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработке, анализа и 

обобщение полученных результатов, заполнение отчетной документации. Выполнение указанной 

работы педагогом-психологом может осуществляться непосредственно в ГБОУ. 
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5.26. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется приказом 

директора Школы, определяющим режим работы в каникулярный период. 

5.27. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле учета 

рабочего времени. 

5.28. Администрация организует учет явки работников на работу и их ухода с места работы. 
5.29. Работа в ночное время допускается в исключительных случаях. Привлечение к работе в ночное 

время, а также ее оплата производятся в соответствии со ст. 96, 149, 154, 259, 264 и 268 Трудового 

кодекса РФ. 
5.30 Привлечение к сверхурочным работам, а также их оплата производятся в порядке, предусмотренном 

ст. 97, 99, 149, 152, 259, 264 и 268 Трудового кодекса РФ. 

5.31. Привлечение к работе в праздничные и выходные дни, их оплата и предоставление 

соответствующих компенсаций производятся в порядке, предусмотренном ст. 112, 113, 149, 153, 259, 264 

и 268 Трудового кодекса РФ. 
5.32. Для отдельных Работников Работодатель имеет право установить режим гибкого рабочего времени 

(скользящий график). При этом в трудовом договоре с каждым Работником определяется время его 

обязательного присутствия на работе, а также продолжительность учетного периода, определяющего 
календарное время, в течение которого он должен отработать установленную для него норму рабочих 

часов (рабочего дня, недели, месяца и др.). 

 
6. Время отдыха 

6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей 

и которое он может использовать по своему усмотрению (ст.106 Трудового кодекса РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

6.2. В течение рабочего дня работникам предоставляется время для отдыха и питания: 

 для руководителей, специалистов, прочих специалистов, служащих и рабочих 

перерыв устанавливается с 13.00 до 13.30, которое в рабочее время не включается. 

 для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 
течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам ГБОУ обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися, воспитанниками или отдельно в 

специально отведенном для этой цели помещении. 
6.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 4 часов, перерыв 

для отдыха и питания такому работнику не предоставляется, если иное не предусмотрено трудовым 

договором. 

6.4. Всем работникам предоставляется еженедельный отдых: при пятидневной рабочей неделе - суббота 
и воскресенье, при шестидневной рабочей неделе – воскресенье. 

6.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному 

заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые 

могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. 
Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере и порядке, которые 

установлены федеральными законами (ст. 262 Трудового кодекса РФ). 

6.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
Перечень нерабочих праздничных дней определяется ст. 112 ТК РФ. 

6.7. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением места 
работы (должности) и среднего заработка. 

6.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно, графиком отпусков, 

утверждаемым директором Школы с учетом мнения работников не позднее, чем за две недели до 
наступления нового календарного года. 

6.9. График отпусков обязателен для работников и работодателя. О времени начала отпуска работники 

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

6.10. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период, работник обязан предупредить работодателя об этом в 

письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. 
6.11. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 
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6.12. Директору школы, педагогическим работникам школы предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, установленный продолжительностью 56 календарных дней 

(Постановление Правительства российской Федерации от 14.05.2015 № 466). 

6.13. Остальным работникам школы предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

В других случаях ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней предоставляется работнику, если это предусмотрено Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами. 
6.14. Отпуск работающих инвалидов составляет не менее 30 календарных дней (ст. 23 Федерального 

закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»). 
6.15. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 

14 календарных дней (ст.125 Трудового кодекса РФ). 

6.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим 

часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 

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

6.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы в ГБОУ. По соглашению между работником и работодателем 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (ст.122 

Трудового кодекса РФ). 

6.17.1. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев 

непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.18. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года 
в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленным 

графиком отпусков (ст.122 Трудового кодекса РФ). 

6.19. Педагогические работники ГБОУ не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются учредителем и (или) Уставом образовательного учреждения. 

6.20. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное 
для них время (ч. 4 ст. 123 Трудового кодекса РФ). 

6.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

6.22. Работодатель обязан на основании письменного заявления предоставить отпуск без сохранения 

заработной платы некоторым категориям работников, указанным в статье 128 Трудового кодекса РФ. 

6.23. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 Трудового кодекса РФ). 

6.24. Замена отпуска денежной компенсацией беременным работникам в возрасте до восемнадцати лет, 

работникам, занятым на тяжелых работах и работах и (или) опасными условиями труда, не допускается. 

6.25. При увольнении сотруднику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, 
или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим 

увольнением. 
6.26. Работникам, работающим в режиме ненормируемого рабочего дня, предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска в соответствии со ст. 119 
Трудового кодекса РФ устанавливается с учетом объема работы, степени напряженности труда и 

составляет: 
 

Наименование должности Продолжительность 

(календарные дни) 
Директор 3 дня 

Заместитель директора по АХР 12 дней 
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Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется 

работнику ежегодно (каждый рабочий год) независимо от фактической продолжительности его работы в 

условиях ненормированного рабочего дня. Перенос дополнительного отпуска на следующий год не 
допускается. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам путем присоединения 

его к ежегодному отпуску или по желанию работника, на основании его письменного заявления, в другое 

время в соответствии с графиком отпусков. 
 

7. Оплата труда. 
 

Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации 

работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные и 

стимулирующие выплаты. 

7.1. Расчет размера заработной платы осуществляется в соответствии с Законом Санкт- Петербурга «Об 

оплате труда работников государственных учреждений финансируемых за счет средств бюджета Санкт-
Петербурга» от 05.10.2005г. № 531-74, Постановлением Правительства Санкт-Петербурга «Об оплате 

труда работников государственных образовательных учреждений, финансируемых за счет средств 

бюджета Санкт-Петербурга» от 08.04.2016г. № 256, Распоряжением Комитета по образованию 

Правительства Санкт-Петербурга от 06.12.2017г. N3737-р, локальными актами Учреждения (о системе 
оплаты труда, о компенсационных и стимулирующих выплатах, о поощрении за труд). 

7.2. Оплата труда руководителей, специалистов и служащих Школы производится на основе схемы 

расчета должностных окладов руководителей, специалистов и служащих государственных учреждений 
Санкт-Петербурга, утвержденной постановлением Правительства Санкт-Петербурга, устанавливающим 

особенности оплаты труда работников государственных образовательных организаций Санкт-

Петербурга. 
7.3. Оплата труда работников ГБОУ, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы 

премирования, устанавливается коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 
актами школы в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

7.4. Локальные нормативные акты ГБОУ, устанавливающие систему оплаты труда, принимаются 
работодателем с учетом мнения Общего собрания трудового коллектива, и по согласованию с 

профсоюзным комитетом ГБОУ (при наличии). 

7.5. Школа самостоятельно определяет размеры выплат компенсационного и стимулирующего характера 
к должностным окладам и тарифным ставкам (окладам) работников ГБОУ, порядок и условия их 

применения в пределах средств, направленных на оплату труда, с учетом того, что квалификация 

работников ГБОУ, сложность выполняемых работ, условия труда, стаж работы учтены в размерах 

должностных окладов, тарифных ставок (окладов). 
7.6. Заработная плата выплачивается работникам ГБОУ каждые полмесяца: 12-го и 27-го числа каждого 
месяца. 

27-го числа выплачивается первая часть заработной платы работника за текущий месяц в сумме не менее 

50 процентов должностного оклада, а 12-го числа месяца, следующего за отработанным, производится 

полный расчет с работником за отработанный месяц (выплачивается вторая часть заработной платы 

работника). 
7.7. При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим праздничным днем, 

выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 

производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

7.8. Выплата заработной платы работнику ГБОУ осуществляется в валюте Российской Федерации путём 
перевода денежных средств на счет работника в кредитной организации (банке), которая указана в 

заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. 

7.9. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 

плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной 
платы не позднее, чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

7.10. Работодатель с заработной платы работника удерживает и перечисляет налоги в размерах и порядке, 
предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 

7.11. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами. В случаях отстранения от работы в связи с не прохождением обучения и 

проверки знаний и навыков в области охраны труда или медицинского осмотра не по вине работника весь 
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период отстранения оплачивается ему как простой. 

8. Ответственность работника. 

 
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей Школа имеет право 

применять следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

8.1.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 
законами и соответствующими локальными актами ГБОУ. 

8.1.3. До применения взысканий от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано 
объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не препятствует применению 

взыскания. В этом случае работодателем составляется в произвольной форме соответствующий 

письменный акт об отказе от дачи объяснений (ст. 193 Трудового кодекса РФ). 

8.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, 
не считая времени болезни, пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников в необходимых случаях (ст. 39, п. 5 ст. 81, ст. 374, 376, 405 

Трудового кодекса РФ). 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 
проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - позднее двух лет со дня совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. Днем обнаружения проступка считается день, когда о его совершении стало известно 

любому, в том числе непосредственному руководителю (должностному лицу), которому данный 
работник подчинен по службе (работе), независимо от того, обладает ли данный руководитель правом 

применения взысканий или нет. 

8.1.5. За каждый проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание, кроме 

случаев совершения длящегося дисциплинарного нарушения. Ход дисциплинарного расследования и его 
результаты могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за 

исключением случаев, указанных в федеральном законодательстве об образовании. Материалы 

расследования по указанному нарушению являются основанием для применения взыскания или 
освобождения от него. 

8.1.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.1.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику, подвергнутому 
взысканию под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. Отказ работника подписать 

указанный приказ (распоряжение) оформляются актом. 

8.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут 
новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Директор ГБОУ до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеют право снять 

его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя или соответствующего профсоюзного органа работников. 

8.2. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8.2.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения 

работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 
8.2.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего виновного 

противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им работодателю прямой 

действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8.2.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его возместить. 
Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежит. 

8.2.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие: 

 действия непреодолимой силы; 

 нормального хозяйственного риска; 

 крайней необходимости или необходимой обороны; 

 неиспользования работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 
хранения имущества, вверенному работнику. 
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8.2.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего 

месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8.2.6. В случаях предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, на работника может 

возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 

ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой 

действительный ущерб в полном размере. 

8.2.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной 
ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и 

непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное 

имущество. 

8.2.8. Работодатель использует от работника письменное объяснение для установления причины 

возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от представления указанного 

объяснения составляется соответствующий акт. 

8.2.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего 

месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение может быть сделано 
не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера причиненного 

работником ущерба. 

8.2.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный 

работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его 

средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

8.2.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возместить его 

полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с 
рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о 

возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который 

дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 
8.2.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба 

равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 
8.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной ответственности 
одновременно. 

 

9. Ответственность работодателя. 

 
9.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-правовой, административной и 

уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами. 
9.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами: 

 за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику; 

 за ущерб, причиненный имуществу работника; 

 за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем возможности 
трудиться. 

9.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. 

Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При 

согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 
9.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан 

рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня 

его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в 
установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

9.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, 
работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 
действующей в это время ключевой ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день 
задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического 
расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других 
выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из 
фактически не выплаченных в срок сумм. 
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9.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за виновное 
противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в денежной форме 

материального вреда. 

9.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением работника и 
работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику морального вреда и размеры 

его возмещения. 

 

10. Меры поощрения работников 

 
10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе к 
Работникам применяются следующие меры поощрения: 

 объявление благодарности; 

 награждение Почетной грамотой; 

 выдача премии; 

 иные виды, предусмотренные локальными актами образовательного учреждения о поощрении и 

стимулировании работников. Допускается одновременное применение к Работнику нескольких 
поощрений. Порядок применения мер поощрения определен локальными актами ГБОУ о поощрении и 

стимулировании Работников. 

10.2. Поощрения объявляются в приказе по школе, доводятся до сведения его коллектива и заносятся в 
трудовую книжку работника. 

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

предоставляется преимущество при продвижении по работе. 

10.4. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к поощрению, к 
награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению 

почетных званий и др. (ст. 191 Трудового кодекса РФ). 

 

11. Учет и расследование микротравм 
 

11.1. Работодатель с 1 марта 2022 года в целях предупреждения производственного травматизма и 
профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждений (микротравм) работников. 

11.2. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании письменного заявления 
работника в журнале регистрации. 

11.4. Расследование и учет микроповреждений (микротравм) проводится специалистом по охране труда 

организации либо иным лицом, назначенным директором ГБОУ школы № 635 Приморского района 

Санкт-Петербурга (далее – уполномоченное лицо). 

11.5. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт (в двух экземплярах) и 
разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели к микроповреждению 

(микротравме) с привлечением руководителя структурного подразделения, где работает работник. 

11.6. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний 

требований охраны труда, если по результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 
возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работник нарушил требования 

охраны труда. 

 

12. Права и обязанности работодателя в обеспечении работников СИЗ 

 
12.1. Работодатель обязан: 

 разработать на основании Единых типовых норм, с учетом результатов СОУТ, и утвердить 

локальным нормативным актом Нормы бесплатной выдачи СИЗ и смывающих средств 

работникам организации (далее - Нормы); 

 обеспечить проведение обучения, инструктажа или иного способа информирования работников о 

правилах эксплуатации СИЗ, использование которых требует от них практических навыков, 

знаний о простейших способах проверки их работоспособности и исправности; 
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 организовать учет и контроль за выдачей работникам СИЗ и смывающих средств, а также за 

своевременным возвратом СИЗ по истечение нормативного срока эксплуатации или срока 

годности СИЗ либо в случае досрочного выхода СИЗ из строя; 

 не допускать работников к выполнению работ без обеспечения СИЗ, а также в неисправных СИЗ 
или в СИЗ с загрязнениями, способными снизить заявленный изготовителем уровень защитных 

свойств; 

 обеспечить в случае применения вендингового оборудовании и дозаторов постоянное наличие в 

них СИЗ, смывающих и обеззараживающих средств; 

 обеспечить контроль за правильностью применения СИЗ работниками. 

12.2.Работодатель имеет право: 

 формировать Нормы и вести учет выдачи работникам СИЗ с применением программных средств 
(информационно-аналитических баз данных); 

 организовать выдачу СИЗ и (или) их сменных элементов, посредством автоматизированных 

систем выдачи (вендингового оборудования) и дозаторов. 

12.3 Работник обязан: 

 эксплуатировать (использовать) по назначению выданные ему СИЗ; 

 соблюдать правила эксплуатации (использования) СИЗ; 

 вернуть работодателю утратившие до окончания нормативного срока эксплуатации или 

срока годности целостность или испорченные СИЗ; 

 вернуть работодателю СИЗ по истечении нормативного срока эксплуатации или срока 

годности, а также в случае увольнения работника. 

12.4. Потребность в СИЗ устанавливается работодателем в зависимости от профессий 

(должностей) работников организации с учетом перечня и уровня воздействия на работников 

вредных и (или) опасных производственных факторов и опасностей, установленных на рабочих 

местах по результатам СОУТ и ОПР, количества работников на этих рабочих местах, с учетом 

организации мероприятий по уходу и иных факторов, определяемых работодателем, влияющих 

на уровень потребности в СИЗ. 
12.15 Работодатель бесплатно выдает Работникам средства индивидуальной защиты и смывающие 

средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов производственной среды и (или) 

загрязнения, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях в соответствии с 

типовыми нормами. 
12.16. К средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда, специальная обувь, 

дерматологические средства защиты, средства защиты органов дыхания, рук, головы, лица, органов 

слуха, глаз, средства защиты от падения с высоты и другие средства индивидуальной защиты, требования 
к которым определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации о техническом 

регулировании. 

12.3.Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной защиты и обеспечивает за счет 

своих средств своевременную их выдачу, хранение, а также стирку, химическую чистку, сушку, ремонт и 
замену. 

 

13. Запрет на работу в опасных условиях труда. 
 

13.1. В соответствии со ст. 214.1. ТК РФ работодатель приостанавливает работы на рабочих местах в 

случаях, если условия труда на них по результатам специальной оценки условий труда отнесены к 

опасному классу условий труда. 
13.2. Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, послуживших установлению 
опасного класса условий труда. 

13.3. На время приостановки работ на рабочих местах, указанных в части первой настоящей статьи, 

работникам, занятым на таких рабочих местах, предоставляются гарантии, установленные частью третьей 

статьи 216.1 настоящего Кодекса. 

13.4. Работодатель разрабатывает и утверждает план мероприятий для устранения оснований, 

послуживших установлению опасного класса условий труда. Копию плана мероприятий работодатель 
направляет в территориальное отделение ГИТ. 

13.5. Работодатель возобновляет деятельность на рабочих местах только по результатам внеплановой 

специальной оценки условий труда, подтверждающей снижение класса условий труда. 
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14. Требования по охране труда. 

 
14.1. Работодатель обязан: 

 обеспечить работникам здоровые и безопасные условия труда; 

 обеспечить надлежащее санитарно-бытовое обслуживание работников; 

 обеспечить обучение, инструктаж работников по охране труда; 

 обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с действующим 
законодательством; 

 обеспечить работников средствами коллективной и индивидуальной защиты в 
соответствии с действующим законодательством; 

 проводить аттестацию рабочих мест по условиям труда в соответствии с действующим 
законодательством. 

14.2. Все работники школы, включая руководителя, обязаны: 

 соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативно правовыми 
актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

 проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и 
технике безопасности, оказанию первой помощи при несчастных случаях в порядке и сроки, 
которые установлены для определенных видов работ и профессий; 

 немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей 
жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае или об ухудшении состояния своего 
здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания; 

 проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры. 

 

15. Заключительные положения. 
 

15.1. Разногласия между работником и работодателем по вопросам применения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
соглашений, локальных нормативных актов, трудового договора, в том числе об установлении или 

изменении индивидуальных условий труда, разрешаются посредством переговоров работника с 

работодателем. 

15.2. Индивидуальные трудовые споры (неурегулированные разногласия между работодателем и 

работником) рассматриваются комиссиями по трудовым спорам и судами. 

15.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и работодатель 
руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации. 

15.4. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и 

дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством, Уставом ГБОУ. 


	1. Общие положения.
	2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
	3. Основные права и обязанности работников
	 правом на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных

	4. Основные права и обязанности работодателя
	5. Режим работы
	6. Время отдыха

	7. Оплата труда.
	8. Ответственность работника.
	9. Ответственность работодателя.

	10. Меры поощрения работников
	11. Учет и расследование микротравм
	12. Права и обязанности работодателя в обеспечении работников СИЗ
	 эксплуатировать (использовать) по назначению выданные ему СИЗ;
	 вернуть работодателю утратившие до окончания нормативного срока эксплуатации или срока годности целостность или испорченные СИЗ;
	12.4. Потребность в СИЗ устанавливается работодателем в зависимости от профессий (должностей) работников организации с учетом перечня и уровня воздействия на работников вредных и (или) опасных производственных факторов и опасностей, установленных на р...

	13. Запрет на работу в опасных условиях труда.
	14. Требования по охране труда.
	15. Заключительные положения.
	15.4. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством, Уставом ГБОУ.

