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1. Общие положения 

 

Цель разработки Правил – регулирование тех общепринятых отношений в 

муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении специальная 

общеобразовательная школа-интернат (далее – Школа), которые не 

предусмотрены в её Уставе, трудовых договорах, должностных инструкциях. 

Данные правила обязательны для исполнения  всеми членами трудового 

коллектива Школы. 

Каждый гражданин имеет право свободно распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Каждый 

сотрудник Школы имеет право претендовать на занятие любой вакантной 

должности при наличии необходимой квалификации и профессиональной 

подготовки. 

Дисциплина труда – общественные отношения в Школе, возникающие по 

поводу распределения прав, обязанностей, ответственности, исполнения 

обязанностей, использования прав, применения мер поощрения и принуждение. 

 

2. Порядок приёма и увольнения работников 

 

К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основанием) за преступление против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях и клевиты), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности, за иключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 

331 Трудового Кодекса РФ. 

 Приём работников на работу осуществляется в следующем порядке. 

Работник предъявляет директору Школы (работодателю): 

- паспорт (иной документ, удостоверяющий личность); 

- трудовую книжку (совместитель её копию) и (или) сведения о трудовой 

деятельности; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учёта (для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на 

военную службу); 

- документ об образовании (квалификации); 



- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по 

форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- санитарную книжку установленного образца, содержащую сведения о 

прохождении медицинских осмотров. 

Иностранные граждане: 

- паспорт той страны, гражданином которой он является; 

- разрешение на работу на территории РФ и другие документы, установленные 

действующим законодательством РФ (копию); 

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

впервые или работник поступил на работу на условиях совместительства. 

Лица, поступающие на работу по совместительству:  

- копию трудовой книжки; 

- справку с места основной работы с указанием должности и графика работы; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке  и по 

форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- копию санитарной книжки установленного образца, содержащую сведения о 

прохождении медицинских осмотров. 

Директор школы (работодатель): 

- знакомит работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностной инструкцией и иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника; 

- заключает с работником трудовой договор; 

- на основании заключенного трудового договора директор школы (работодатель) 

издает приказ о зачислении работника; 

- в течение трех дней со дня фактического начала работы работнику под роспись 

объявляется приказ о приеме на работу. 

Увольнение работников (прекращение трудового договора) может быть 

осуществлено по следующим основаниям: 

- по соглашению сторон; 

- по инициативе работника; 

- по инициативе работодателя (директора школы); 

- при невозможности по тем или иным обстоятельствам продолжать трудовые 

отношения. 

- Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

директора школы (работодателя). В приказе должны быть указаны основания 

прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировками 

законодательства о труде и со ссылкой на соответствующий пункт и статью 



закона. Работник должен быть ознакомлен с приказом (распоряжением) под 

роспись. На основании приказа в трудовую книжку работника вносится 

соответствующая запись об увольнении. 

Днем увольнения считается последний день работы. В этот день работнику 

выдается трудовая книжка и производится окончательный расчет. 

В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

невозможно, в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения 

трудовой книжки на руки, директор школы (работодатель) должен направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать 

согласие на отправление ее по почте. 

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть 

допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по 

делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 

органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

В связи с изменениями в организации труда допускается изменение 

существенных условий труда при продолжении работы по той же специальности, 

квалификации или должности. Порядок изменения существенных условий труда 

предусмотрен статьей 74 ТК РФ. 

При переводе работника в установленном порядке на другую работу 

работодатель обязан ознакомить его с локальными нормативными актами, 

определяющимиконкретные трудовые обязанности работника. Провести 

инструктаж по технике безопасности и охране труда, производственной санитарии 

и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 

здоровья детей с оформлением в журнале установленного образца. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 

порядке, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем 

за две недели, если иной срок не установлен Трудовым Кодексом или иным 

федеральным законом. По истечении срока предупреждения, работник вправе 

прекратить работу. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора  



Сторонами трудового договора являются работодатель (директор школы) и 

работник. Стороны имеют следующие основные права, и обязанности, а также 

несут ответственность в установленном законом порядке. 

Педагоги имеет право: 

- на условия труда, соответствующие требованиям безопасности и гигиены; 

- на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в период 

выполнения своих должностных обязанностей и законных распоряжений 

администрации; 

- на получение заработной платы за свой труд не ниже установленной 

действующим законодательством; 

- на дополнительное вознаграждение, установленное действующим 

законодательством и предусмотренное Положением о стимулировании 

работников Школы; 

- на объединение в профессиональные союзы; 

- на сокращенную рабочую неделю; 

- на удлиненный оплачиваемый отпуск; 

- на пенсию по выслуге лет; 

- на социальное обеспечение по возрасту при утрате трудоспособности и в иных 

случаях, установленных действующим законодательством. 

Педагоги обязаны: 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать 

рабочее время для производственного труда; 

- воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальную деятельность Школы; 

- содержать учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной и антитеррористической безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться 

необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

- быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям или законным 

представителям обучающихся и членам коллектива, не унижать их честь и 

достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, 

требовать исполнения обязанностей; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 



- беречь общественную собственность и воспитывать у обучающихся бережное 

отношение к имуществу Школы; принимать меры к немедленному устранению 

причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу 

(простой, авария) и немедленно сообщать администрации о случившемся; 

- осуществлять систематическую работу с родителями и законными 

представителями обучающихся; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать Устав школы, правила внутреннего трудового распорядка. 

- не менее трех часов в месяц участвовать в работе педсоветов, методических 

объединений, совещаний; 

- после окончания занятий проверить, закрыты ли краны и окна, выключен ли 

свет. 

Педагогам запрещается: 

- удалять обучающихся из класса во время занятий; 

- оказывать на обучающихся меры физического и (или) психического воздействия; 

- занятие в помещении Школы любыми видами деятельности, не 

предусмотренными учебным планом, расписанием и графиками работы без 

письменного разрешения директора Школы; 

- вносить любые изменения в расписание без письменного разрешения директора 

Школы или лица, его замещающего; 

- работать с обучающимися в то время, когда у них имеются другие занятия, 

предусмотренные расписанием. 

Педагоги несут ответственность за: 

- качество обучения обучающихся, уровень их знаний, умений, навыков, 

воспитанности; 

- жизнь и здоровье детей во время проведения любых мероприятий с ними; 

- обучение детей бережному отношению к имуществу школы; 

- оставленные открытыми окна, не выключенные свет и воду; 

- проявление антигуманного и антипедагогического отношения к детям, 

асоциальное поведение. 

Непедагогические сотрудники имеет право: 

- на условия труда, соответствующие требованиям безопасности и гигиены; 

- на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в период 

выполнения своих должностных обязанностей и законных распоряжений 

администрации; 

- на получение заработной платы за свой труд не ниже установленной 

действующим законодательством; 



- на дополнительное вознаграждение, установленное действующим 

законодательством и предусмотренное Положением о стимулировании 

работников Школы; 

- на объединение в профессиональные союзы; 

- на социальное обеспечение по возрасту при утрате трудоспособности и в иных 

случаях, установленных действующим законодательством. 

Непедагогические сотрудники обязаны: 

- соблюдать нормы профессиональной этики, Устав Школы, должностные 

инструкции; 

- бережно относиться к имуществу Школы; 

- выполнять распоряжения администрации; 

- быть корректными и вежливыми при общении с членами школьного коллектива 

и посетителями Школы. 

Непедагогический сотрудник несет ответственность за: 

- сохранность имущества школы; 

- проявление антигуманного и антипедагогического отношения к детям, 

асоциальное поведение. 

 Работодатель имеет право: 

- устанавливать режим работы работников; 

- давать обязательные указания работникам; 

- производить дисциплинарные расследования; 

- применять к работникам меры поощрения и взыскания, предусмотренные 

действующим законодательством и локальными нормативными актами Школы. 

Работодатель обязан: 

- строго соблюдать действующее законодательство; 

- правильно и эффективно организовать труд работников; 

- совершенствовать организацию оплаты труда; 

- обеспечивать повышение квалификации работников; 

- контролировать соблюдение работниками действующего законодательства и 

локальных нормативных актов Школы; 

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

- обеспечивать дисциплину труда; 

- отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности; имеющие 

неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 



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

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления 

в силу приговора суда. 

Работодатель несет ответственность за: 

- неисполнение законодательных актов и нормативных документов; 

- обеспечение охраны жизни  и здоровья работников школы; 

- обеспечение  социальной защиты работников школы. 

 

4. Режим работы и время отдыха 

 

Рабочее время всех сотрудников Школы учитывается в астрономических 

часах. Один астрономический час – 60 минут. В связи с этим, для выработки 

оплачиваемых часов педагоги приходят на работу за 15 минут до начала своего 

урока. Короткие перерывы (перемены) между уроками (занятиями) являются 

рабочим временем педагога. 

Продолжительность уроков (занятий) в кружках, секциях, а также 

индивидуальных и групповых составляет 40 минут. В классах с глубокой 

умственной отсталостью и тяжёлыми множественными нарушениями развития (2 

вариант) составляет 35-40 минут. 

Время начала уроков, их продолжительность и количество учебных дней в 

течение недели определяется решением Педагогического совета в соответствии с 

действующим законодательством и закрепляется приказом директора. 

Режим работы педагогических сотрудников определяется расписанием, 

утвержденным директором школы. 

Непедагогические сотрудники и заместители директора работают по 

графику, утвержденному директором. 

В случае производственной необходимости (наличие вакансий, болезнь 

сотрудников и иные причины, могущие повлечь нарушение выполнения учебного 

плана), график работы всех сотрудников школы (в том числе и расписание 

занятий) может быть изменен, о чем сотрудники информируются не позднее, чем 

за 14 дней до введения нового графика работы, а в случае экстренных ситуаций – 

не позднее, чем накануне. 

Во время каникул режим работы всех сотрудников Школы может быть 

изменен на основании приказа директора Школы. При этом занятость 

сотрудников в течение недели не должна превышать их временной нагрузки 

непосредственно перед каникулами. Во время каникул сотрудники Школы по 

соглашению сторон, заключённому в письменном виде, могут привлекаться к 

работе, не предусмотренной трудовым договором в соответствии со ст. 72.2 

Трудового Кодекса РФ. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым, не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска 

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



Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. При 

наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой, 

часть отпуска, превышающая 28 календарных дней (только для работников, 

имеющих удлиненный основной отпуск), по просьбе работника может быть 

заменена денежной компенсацией. 

Заработная плата сотрудникам выплачивается дважды в месяц: 25 числа 

(аванс) и 10 числа (окончательный расчёт). 

В соответствии со ст. 134 ТК РФ муниципальное учреждение производит 

индексацию заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и 

услуги в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Выходными днями являются суббота и воскресенье.  

Время перерыва для отдыха и питания, а также график дежурств 

педагогических работников по учреждению, графики сменности, работы в 

выходные и нерабочие праздничные дни утверждается директором школы 

(работодателем). Работодатель обеспечивает педагогическим работникам 

возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с 

обучающимися, в том числе в течение перерывов между занятиями (перемен). 

Время для отдыха и питания для других работников устанавливается на основании 

графика работы работников. 

В соответствии с возможностями Школы учителям может быть выделен 

методический день на повышение квалификации, посещение библиотек и других 

организаций для самообразования. В связи с производственной необходимостью 

администрация Школы имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на 

замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку). 

Администрация Школы привлекает педагогических работников к дежурству 

по Школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 30 

минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания 

занятий в школе. График дежурств составляется на учебный год и утверждается 

Директором Школы. Во время перемен дежурный учитель должен находиться на 

этаже, следить за порядком и дисциплиной обучающихся. 

Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим работникам 

устанавливает Директор Школы до ухода работника в отпуск. 

 

5. Меры поощрения и взыскания 

 

К работникам школы могут быть применены следующие виды поощрений: 

 объявление благодарности; 

 премирование в соответствии с Положением; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии; 



 выплата стимулирующих выплат в соответствии с Положением. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

К работникам (за совершение дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей) могут быть применены 

следующие виды взысканий: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

Процедура применения взысканий 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель (директор школы) 

должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения и (или) Устава образовательного учреждения 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования нарушений педагогическим 

работником норм профессионального поведения и (или) Устава образовательного 

учреждения и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, 

воспитанников. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух 

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

по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня 

его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 



отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, 

то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


