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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

является локальным нормативным актом Государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения лицея № 373 Московского района Санкт-Петербурга 

«Экономический лицей» (далее – Образовательное учреждение).  

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс), Федеральным законом Российской 

Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – 

Закон об образовании), иными нормативными правовыми актами, Уставом 

Образовательного учреждения, 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.  

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

● «Работодатель» – Государственное бюджетное общеобразовательное 

учреждение лицей № 373 Московского района Санкт-Петербурга «Экономический лицей»; 

● «Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных 

статьей 16 Трудового кодекса; 

● «Педагогический работник» – физическое лицо, которое состоит в трудовых, 

служебных отношениях с организацией, осуществляющей образовательную деятельность, 

и выполняет обязанности по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности; 

● «Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, трудовым 

договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Официальным представителем Работодателя является директор 

Образовательного учреждения. 

1.5. Настоящие Правила распространяются на работников, работающих в 

Образовательном учреждении на основании трудового договора. 

1.6. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины в 

Образовательном учреждении, рациональному использованию рабочего времени, 

высокому качеству работы, повышению производительности и эффективности труда. 

1.7. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками 

Образовательного учреждения. 

1.8. Настоящие Правила принимаются решением Общего собрания работников 

Образовательного учреждения и утверждаются директором Образовательного учреждения.  

1.9. Текст настоящих Правил (в действующей редакции) размещается на 

официальном сайте Образовательного учреждения в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»). 

 

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.  

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет следующие документы (статья 65 Трудового кодекса): 

– 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, 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;  

– справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ; 

– медицинское заключение 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). 

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

на работу в Образовательное учреждение, замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, то он обязан сообщить Работодателю сведения 

о последнем месте службы. 

 2.4. С учетом специфики деятельности Образовательного учреждения, требований 

федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений 

Правительства Российской Федерации к Работнику может быть предъявлено требование о 

предоставлении дополнительных документов (дипломов, аттестатов, списков научных и 

методических трудов, авторских свидетельств, сведений об установлении  

квалификационной категории, разрешения на работу (для иностранных граждан и лиц без 

гражданства, иных документов, подтверждающих правомерность  нахождения на 

территории Российской Федерации и др.). 

2.5. Прием на работу без предъявления документов, указанных в пункте 2.2 

настоящих Правил или документов, их заменяющих, не допускается. 

2.6. В соответствии с требованиями законодательства в Образовательном 

учреждении установлены особенности регулирования труда педагогических работников 

(статья 331 Трудового кодекса): 

– 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, 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 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, мира и безопасности человечества, 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. 

2.7. Кандидаты на должность, принимаемые на работу в Образовательное 

учреждение, подлежат обязательному предварительному медицинскому осмотру. 

2.8. При заключении трудового договора впервые, Работодателем трудовая книжка 

не заводится, сведения о трудовой деятельности ведутся в электронном виде. В случае, если 

на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель (или 

уполномоченное им лицо) обязаны (часть 3 статьи 68 Трудового кодекса): 

– ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, с Уставом 

Образовательного учреждения, коллективным договором (при его наличии), иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника; 

– 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. 

2.10. 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. 

2.11. 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. 

2.12. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

2.13. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.14. Условие об испытании при приеме на работу устанавливается в соответствии 

с требованиями Трудового кодекса и отражается в трудовом договоре (статья 70 Трудового 

кодекса). 

Работодатель вправе для проверки соответствия Работника поручаемой работе 

установить испытания на срок до трёх месяцев (для всех Работников), или до шести месяцев 

(для заместителей директора, главного бухгалтера и его заместителя, руководителей 

обособленных структурных подразделений Образовательного учреждения). 

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. 

2.15. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

Работника на работу. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

 2.16. 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, 

иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется). 

2.17. 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, связанных с изменением определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда 

(статья 74 Трудового кодекса). 

2.18. Для оформления перевода на другую работу заключается соглашение (статья 

72 Трудового кодекса), составляемое в письменной форме, 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. 

2.19. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом директора 

Образовательного учреждения, объявляется Работнику под подпись. 

2.20. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям и в 

порядке, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации, как по 

инициативе Работодателя, так и Работника. 

2.21. Помимо оснований, предусмотренных трудовым законодательством 

Российской Федерации и иными федеральными законами, дополнительными основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником (статья 336 Трудового 

кодекса) являются: 

– повторное в течение одного года грубое нарушение устава Образовательного 

учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

2.22. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее, 

чем за две недели. 

2.23. Работодатель не вправе отказывать Работнику в увольнении. 

2.24. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении, Работник 

имеет право прекратить работу. 

 2.25. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 2.26. 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. 

2.27. 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 Российской Федерации и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 



2.28. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

директора Образовательного учреждения (статья 84.1 Трудового кодекса). 

2.29. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового 

договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). 

 2.30. 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 или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

2.31. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую  книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у Работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке,  

установленном Работодателем (ст. 66.1 Трудового кодекса) и произвести с ним расчет в 

соответствии со ст. 140 Трудового кодекса. По письменному заявлению Работника 

Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

2.32. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (ст. 66.1 Трудового кодекса) 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 или иного федерального закона. 

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

Работник расписывается в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ней. 

2.34. 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. 

2.35. Выдача документов, связанных с работой, и их копий: 

– По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи такого заявления выдать Работнику трудовую книжку (за 

исключением случаев, если  в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на Работника не ведется) в целях его обязательного социального 

страхования (обеспечения), копии документов,  связанных с работой (копии приказа о 

приеме на работу, приказов о переводах на другую работу,  приказа об увольнении с работы, 

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если  в соответствии с Трудовым 

кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется), справки 

о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного Работодателя). Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и 

предоставляться Работнику безвозмездно; 

– Работник, которому Работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с 

частью первой статьи 62 Трудового кодекса, обязан не позднее трех рабочих дней со дня 

получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное 

страхование (обеспечение), вернуть ее Работодателю; 



– Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного Работодателя 

предоставляются Работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудового 

кодекса. 

2.36. Работодатель обязан предоставить Работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Образовательном учреждении способом, указанным в 

заявлении Работника: 

– на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

– в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае наличия ее у Работодателя).  

2.37. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

– в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления;    

– при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

2.38. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются Работнику, если в 

отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работники Образовательного учреждения имеют право на: 

– заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 – предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

 – рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии):  

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

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

 – отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

– полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

– 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 Образовательным учреждением в предусмотренных ее 

уставом формах; 

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

– 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 Работнику в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

– предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при 

прохождении диспансеризации. 



3.2. Иные права работников, установленные нормативно-правовыми актами и 

локальными актами Образовательного учреждения. 

3.2.1. 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; 

 – право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда;  

– иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами Санкт-Петербурга. 

3.2.2. Педагогические работники Образовательного учреждения пользуются 

следующими академическими правами и свободами (статья 47 Федерального закона от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»): 

– свободой преподавания, свободное выражение своего мнения, свободой от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

– 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 

Образовательного учреждения, 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 Образовательном учреждении; 

– правом на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами Образовательного учреждения, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами 

Образовательного учреждения;  



– правом на участие в управлении Образовательным учреждением, в порядке, 

установленном Уставом Образовательного учреждения; 

– правом на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Образовательного учреждения, 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;  

– 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. 

3.3. Работники Образовательного учреждения обязаны:  

– 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 Образовательного 

учреждения; 

– 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 Образовательного учреждения, либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества Образовательного учреждения;  

– 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 Образовательном учреждении, 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 

Образовательного учреждения 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 Образовательного учреждения; 



– соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

– эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать материальные ресурсы. 

3.4. Обязанности и ответственность Педагогических работников: 

3.4.1. Педагогические работники Образовательного учреждения 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;  

– 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. 

3.4.2. Педагогический работник Образовательного учреждения не вправе, в 

соответствии с частью 2 статьи 48 Закона об образовании, оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся Образовательного учреждения, 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. 

3.4.3. Педагогическим работникам Образовательного учреждения без согласования 

с Работодателем запрещается:   

– изменять расписание занятий и график работы; 

– отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

– совершать иные действия (бездействия), дискредитирующие, противоречащие 

занимаемой должности педагогического работника, нарушающие требования законов, 

локальных актов Образовательного учреждения. 

3.4.4. Педагогическим работникам Образовательного учреждения запрещается: 

 – использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 

либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной 

розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 



неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной 

или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством 

сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации;   

– использовать при реализации образовательных программ методы и средства 

обучения и воспитания, образовательные технологии, наносящих вред физическому или 

психическому здоровью обучающихся.  

3.5. Работникам Образовательного учреждения запрещается: 

– курение табака, потребление никотинсодержащей продукции или использование 

кальянов на территории и в помещениях Образовательного учреждения;  

– 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 

Образовательного учреждения оружие, иные предметы и вещества, способные причинить 

вред здоровью участников образовательных отношений и (или) нарушить нормальное 

функционирование Образовательного учреждения;  

– 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. 

 3.6. Трудовые обязанности и права Работников Образовательного учреждения 

конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

 – заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 – вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

– требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Образовательного учреждения (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Образовательного учреждения, если Образовательное учреждение 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда;  

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, 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. 

– на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом Образовательного учреждения; 

– поощрять работников за добросовестный эффективный труд;   

– требовать от работников соблюдения Устава Образовательного учреждения. 

4.2. Работодатель обязан: 



– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

– 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;  

– обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 

соответствии со статьей 136 Трудового кодекса, в следующие сроки: за первую половину 

месяца – 26-го числа каждого месяца, за вторую половину месяца – 11-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;      

– знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;   

– 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, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;   

– 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 (при 

его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

– осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждений (микротравм) Работников;  

– предоставлять Работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 

прохождении диспансеризации; 

4.3. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника: 

 – появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 – при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;   



 – не использующих средства индивидуальной защиты (далее – СИЗ), но обязанных 

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 СИЗ. 

 – по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

– в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

4.4. Работодатель приостанавливает работы на рабочих местах в случаях, если 

условия труда на них по результатам специальной оценки условий труда (далее – СОУТ) 

отнесены к опасному классу условий труда, на основании приказа директора 

Образовательного учреждения до устранения оснований, послуживших установлению 

опасного класса условий труда. Работодатель разрабатывает и утверждает план 

мероприятий для устранения оснований, послуживших установлению опасного класса 

условий труда. Копию плана Работодатель направляет в территориальное отделение 

государственной инспекции труда. Возобновляет деятельность на рабочих местах, только 

по результатам внеплановой СОУТ, подтверждающей снижение класса условий труда. 

4.5. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы оформляется 

приказом руководителя, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие 

основанием для отстранения Работника, документы, которые подтверждают такие 

основания, период времени отстранения, распоряжение бухгалтерии о приостановке 

начисления заработной платы за период отстранения. Приказ объявляется Работнику под 

подпись. 

4.6. Допуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) 

отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы, и 

объявляется Работнику под подпись. 

 

5. Режим работы 

5.1. Режим работы Образовательного учреждения:  

– детский сад: понедельник – пятница с 7:00 до 19:00; 

– школа: понедельник – пятница с 8:00 до 19:00, суббота с 9:00 до 16:00. 

В воскресенье и праздничные дни (установленные законодательством Российской 

Федерации) Образовательное учреждение не работает. 

5.2. Режим рабочего времени и время отдыха Работников Образовательного 

учреждения, включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима 

деятельности Образовательного учреждения и устанавливается настоящими Правилами, 

расписанием занятий, графиками работы. 

5.3. Режим работы Образовательного учреждения может не совпадать с режимом 

рабочего времени Работников. 

5.4. Для работников установлена пятидневная или шестидневная рабочая неделя с 

двумя или одним выходными днями (суббота, воскресенье; или воскресенье). 

5.5. Графики работы должны соответствовать требованиям статьи 110 ТК РФ о 

предоставлении Работникам еженедельного непрерывного отдыха продолжительностью не 

менее 42 часов. Графики работ должны быть составлены так, чтобы рабочее время 

Работника не превышало установленной продолжительности рабочего времени для данной 

категории лиц за учетный период. 

Утверждённые графики работ должны соблюдаться как Работодателем, так и 

Работником. Привлечение Работника к выполнению трудовых обязанностей за пределами, 

установленной для Работника продолжительности рабочего времени, возможно, только в 

случаях, предусмотренных законодательством. 

5.6. Продолжительность рабочей недели, особенности режима рабочего времени и 

времени отдыха Работника устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка 

в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 



содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при наличии), 

соглашениями, а для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих 

правил, установленных у Работодателя, – трудовым договором. 

5.7. По общему правилу, продолжительность рабочей недели Работника 

определяется в зависимости от категории персонала, к которой отнесена должность 

Работника. В Образовательном учреждении выделяют следующие категории работников: 

административный персонал, педагогические работники, прочие специалисты, служащие, 

рабочие. 

Режим работы директора Образовательного учреждения определяется 

Администрацией Московского района Санкт-Петербурга, выступающим по отношению к 

директору Образовательного учреждения работодателем. 

5.8. 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 (ст. 333 Трудового 

кодекса). 

5.9. Для административного персонала, прочих специалистов, служащих и рабочих 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени – не более 40 часов в 

неделю. 

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 

Образовательному учреждению 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 учебным занятием, установленные для 

обучающихся, динамическую паузу.  

5.15. При этом количеству 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 

Образовательного учреждения, приказами директора Образовательного учреждения, 

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 Образовательного учреждения, настоящими Правилами, 

должностными инструкциями и регулируется графиками и планами работы, в том числе 

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; 

– 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 Образовательном учреждении 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 Образовательном учреждении в период проведения учебных 

занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы 

Образовательного учреждения, 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 Образовательном учреждении педагогические 

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

20 минут после окончания их последнего учебного занятия (в соответствии с приказом 

Министерства образования и науки России от 11.05.2016 № 536);  

– выполнение 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 Образовательное 

учреждение 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 Образовательного учреждения 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 иных работников Образовательного 

учреждения. 

5.24. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в 

отдельных классах (группах) либо в целом по Образовательному учреждению 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 5.18 

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 Образовательном учреждении. 

5.26. Режим рабочего времени всех Работников в каникулярный период 

регулируется приказом директора Образовательного учреждения, определяющим режим 

работы в каникулярный период.  

5.27. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником, в табеле учета рабочего времени. 

5.28. Администрация Образовательного учреждения организует учет явки 

работников на работу и 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. 

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. 

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

предоставление соответствующих компенсаций производятся в порядке, предусмотренном 

ст. 112, 113, 149, 153, 259, 264 и 268 Трудового кодекса. 

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. 

5.33. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться 

неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного 

рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному 

им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

5.34. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности и другие случаи, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации. 



5.35. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя 

считается неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а 

также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по 

подпункту «а» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса в связи с однократным грубым 

нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом). 

 

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 (статья 

106 Трудового кодекса). 

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 административных работников, 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. Педагогическим 

работникам Образовательного учреждения 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. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:  

– 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

– 7 января – Рождество Христово; 

– 23 февраля – День защитника Отечества;  

– 8 марта – Международный женский день;  

– 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

– 9 мая – День Победы; 

– 12 июня – День России; 

 – 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день.  

6.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

и среднего заработка. 

6.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Образовательного 

учреждения с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (при 

наличии) не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

6.7. График отпусков обязателен для Работников и Работодателя. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две недели 

до его начала. 



6.8. Продолжительность основного оплачиваемого отпуска Работников составляет 

28 календарных дней. 

6.9. Отпуск работающих инвалидов составляет не менее 30 календарных дней 

(статья 23 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации»). 

6.10. Педагогическим работникам Образовательного учреждения предоставляется 

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, установленный 

продолжительностью 56 календарных дней (Постановление Правительства РФ от 

14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»). 

6.11. 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 (статья 125 Трудового 

кодекса). 

 6.12. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. 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. 

6.13. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Образовательном учреждении. По 

соглашению между Работником и Работодателем оплачиваемый отпуск Работнику может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев (статья 122 Трудового кодекса). 

6.13.1. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

– 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. 

6.14. 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 (статья 122 Трудового 

кодекса). 

6.15. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

– супруги военнослужащих;  

– граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, 

превышающую 25 сЗв (бэр); 

– Герои Социалистического Труда и полные кавалеры Ордена Трудовой Славы;  

– почетные доноры России;  

– Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры Ордена Славы;  

– мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам; 

– работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 12 лет;   

– лица, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания, 

связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с 

работами по ликвидации ее последствий, инвалиды вследствие чернобыльской катастрофы, 

участники ликвидации катастрофы, граждане, эвакуированные из зоны отчуждения и 

переселенные (переселяемые) из зоны отселения, и некоторые другие лица, подвергшиеся 

воздействию радиации в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, других аварий на 



атомных объектах военного и гражданского назначения, испытаний, учений и иных работ, 

связанных с любыми видами ядерных установок. 

6.16. 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. 

6.17. Работодатель обязан на основании письменного заявления предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы некоторым категориям работников, указанным в 

статье 128 Трудового кодекса. 

6.18. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией 

(ст. 126 Трудового кодекса). 

6.19. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным 

женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением 

выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым кодеком). 

6.20. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

6.21. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

6.22. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в 

пункте 6.23 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка. 

6.23. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

6.24. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается (согласовываются) с Работодателем. 

6.25. Работники обязаны предоставлять Работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы. 

7. Оплата труда 

7.1. Заработная плата (оплата труда Работника) – вознаграждение за труд в 

зависимости от квалификации Работника, сложности, количества, качества и условий 

выполняемой работы, а также  компенсационные выплаты (доплаты и надбавки 

компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных, работу в особых климатических условиях и на территориях, подвергшихся 

радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного  характера) и 

стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные 

поощрительные выплаты). 



7.2. Расчет размера заработной платы осуществляется в соответствии с Законом 

Санкт-Петербурга от 12.10.2005 № 531-74 «О системах оплаты труда работников 

государственных учреждений Санкт-Петербурга», Постановлением Правительства Санкт-

Петербурга от 08.04.2016 № 256 «О системе оплаты труда работников государственных 

образовательных организаций Санкт-Петербурга и государственных организаций Санкт-

Петербурга, осуществляющих деятельность по оказанию психолого-педагогической, 

медицинской и социальной помощи обучающимся», Распоряжением Комитета по 

образованию от 06.12.2017 № 3737–р  «О мерах по реализации постановления 

Правительства Санкт-Петербурга от 08.04.2016 № 256», локальными актами (о системе 

оплаты труда, компенсационных и стимулирующих выплатах, поощрении за труд, 

тарификации). 

7.3. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующими у Работодателя системами оплаты труда. 

7.4. Системы оплаты труда в Образовательном учреждении, 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 

локальными нормативными актами Образовательного учреждения в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

7.5. Локальные нормативные акты Образовательного учреждения, 

устанавливающие системы оплаты труда, принимаются решением Общего собрания 

работников Образовательного учреждения и утверждаются директором Образовательного 

учреждения.  

7.6. Образовательное учреждение самостоятельно определяет размеры выплат 

компенсационного и стимулирующего характера к должностным окладам и тарифным 

ставкам (окладам) работников Образовательного учреждения, порядок и условия их 

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

квалификация работников Образовательного учреждения, сложность выполняемых работ, 

условия труда, стаж работы учтены в размерах должностных окладов, тарифных ставок 

(окладов). 

7.7. Заработная плата выплачивается Работникам Образовательного учреждения 

каждые полмесяца: 11-го и 26-го числа каждого месяца. 

26-го числа выплачивается заработная плата Работника за первую половину 

текущего месяца, а 11-го числа месяца, следующего за расчетным, производится полный 

расчет с Работником за отработанный месяц (выплачивается вторая часть заработной платы 

Работника). 

7.8. При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.  

7.9. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

7.10. Выплата заработной платы Работнику Образовательного учреждения 

производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях), путём 

перевода денежных средств на счет Работника в кредитной организации (банке), которая 

указана в заявлении Работника, на условиях, определенных коллективным договором (при 

его наличии) или трудовым договором. 

7.11. 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 пятнадцать календарных дней 

до дня выплаты заработной платы.  

7.12. Работодатель удерживает с заработной платы Работника и перечисляет налоги 

в размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской 

Федерации. 



7.13. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы Работника, который 

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.  

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

8.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. 

8.4. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.5. 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 (при 

его наличии). 

8.6. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 

и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

8.7. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется Работнику под подпись 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 подпись, то составляется 

соответствующий акт. 

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

 

9. Поощрения за успехи в работе 

9.1. 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;  

– награждение ценным подарком; 

– представление к званию лучшего по профессии; 

– 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 Образовательного учреждения о поощрении и стимулировании 

Работников. 

9.2. Поощрения за труд объявляются в приказе директора по Образовательному 

учреждению и заносятся в трудовую книжку Работника. 

9.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам.  

 

10. Заключительные положения 

10.1. По всем вопросам, не урегулированным настоящими Правилами, Работники 

и Работодатель руководствуются Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 
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