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1. Общие положения  

1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют право 

свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, 

на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установленного 

государством минимального размера оплаты труда.  

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются 

локальным нормативным актом Тамбовского областного государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Моршанская школа-интернат» (далее – школа-интернат), 

регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами порядок приема, увольнения работников, основные права, обязанности и 

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

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в учреждении. 

1.3. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными нормативными 

правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда. 

1.4. Работодатель – ТОГБОУ «Моршанская школа-интернат», вступившая в трудовые 

отношения с работником. Права и обязанности работодателя осуществляет директор школы-

интерната. Далее «работодатель» - директор школы-интерната.  
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1.5. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, коллективным договором, 

отраслевым территориальным соглашением, трудовым договором, локальными нормативными 

актами школы-интерната. 

1.6. Дисциплина в школе-интернате поддерживается на основе уважения человеческого 

достоинства воспитанников и работников. Применение методов физического и психического 

воздействия по отношению к воспитанникам не допускается. 

1.7. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 

работодателем (в том числе и внешних совместителей) и директора школы-интерната. 

1.8. Правила соблюдаются на всей территории школы-интерната, включая отдельно 

расположенные структурные подразделения. 

1.9. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в 

трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке. 

         

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения. 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

учреждении. 

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

работодателю (ст. 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

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

воинскую службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

- медицинскую книжку с предварительным медицинским осмотром, так и периодических 

медицинских осмотров оплаченных за счет средств работодателя (ст.213 ТК РФ). 

- справку о наличии или отсутствия судимости. 

2.3. В соответствии со ст. 67 ТК РФ трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящимся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

2.4. Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:  

- место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, 

представительстве или ином обособленном структурном подразделении школы-интерната, 

расположенном в другой местности,  

- место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его 

местонахождения; 

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации, конкретный вид поручаемой работнику 

работы). Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным 

должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот, либо 

наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, 



указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом 

Правительством Российской Федерации; 

- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, также срок 

его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного 

трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом;  

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного 

оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от 

общих правил, действующих у данного работодателя);  

- компенсация за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник 

принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на 

рабочем месте;  

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, 

в пути, другой характер работы); 

- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

Данные условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и 

в письменной форме, за исключением, предусмотренным трудовым законодательством РФ.                 

2.5. Трудовые договоры могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

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

установлен Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий 

ее выполнения, а именно в случаях предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового Кодекса 

Российской Федерации. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового Кодекса 

Российской Федерации, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 

трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения 

срока трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и 

трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к тому 

оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок. 

Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от 

предоставления прав и гарантий, предусмотренных для работников, с которыми заключается 

трудовой договор на неопределенный срок. 

Срочный трудовой договор заключается: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии 

с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

- с лицами, направляемыми на работу за границу; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с 

заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг; 



 - с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, 

когда ее выполнение (завершение) не может быть определено конкретной датой; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и профессиональным 

обучением работника; 

- в случае избрания на определенный срок в состав выборного органа или на I выборную 

должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с 

непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или должностных лиц 

в органах государственной власти и органах местного самоуправления, в политических партиях и 

других общественных объединения; 

- с лицами, направленными органами занятости населения на работы временного характера 

и общественные работы; 

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными 

законами. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

- для проведения срочных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных 

случаев, эпидемий, эпизоотии, а также для устранения последствий указанных и других 

чрезвычайных обстоятельств; 

- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными 

законами.    

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления 

трудового договора (часть вторая статьи 67 Трудового Кодекса Российской Федерации), условие 

об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в 

виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих 

на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 



- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора школы-интерната и его 

заместителей, главного бухгалтера, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений школы-интерната - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором.  

2.8. Изменение определенных сторонами условий трудового договора по инициативе 

директора допускается в связи с изменениями организационных или технологических условий 

труда (изменение числа  групп или количества воспитанников, изменение количества часов 

работы по учебно-воспитательному плану, проведение эксперимента, изменение сменности 

работы школы-интерната и т.д.) при продолжении работником работы без изменения его трудовой 

функции (работы по определенной специальности, квалификации или должности).  

  Подобное изменение допускается только на новый учебный год. В течение учебного года 

изменение определенных сторонами условий трудового договора допускается только в 

исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, не зависящими от воли сторон. 

  О введении изменений определенных сторонами условий трудового договора работник 

должен быть уведомлен директором в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца. 

  Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то директор обязан 

в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в школе-интернате работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

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

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации. Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной 

форме. 

2.9. В соответствии со ст. 72.1 ТК РФ перевод на другую работу - постоянное или 

временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в 

котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), 

при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на другую работу в другую 

местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного 

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

72.2 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

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

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

Трудового Кодекса Российской Федерации). 

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

место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему 



работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных 

сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

В соответствии со ст. 72.2 ТК РФ по соглашению сторон, заключаемому в письменной 

форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на 

срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

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

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

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

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или 

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

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его 

согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. 

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

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

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического 

или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в абзаце 6 

настоящего пункта. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных абзацами 6 и 7 данного 

пункта оплата труда работника производится по выполненной работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 

В соответствии со ст. 73 ТК РФ работника, нуждающегося в переводе на другую работу в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного 

согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном 

переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо 

соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 

(должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или постоянном переводе, то при его 

отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 Трудового Кодекса Российской 

Федерации. 

Трудовой договор с руководителем организации, его заместителями и главным 

бухгалтером, нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном или в 

постоянном переводе на другую работу при отказе от перевода либо отсутствии у работодателя 

соответствующей работы прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 

Трудового Кодекса Российской Федерации. Работодатель имеет право с письменного согласия 

указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их от работы на 



срок, определенный соглашением сторон. В период отстранения от работы заработная плата 

указанным работникам не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором. 

В соответствии со ст. 74 ТК РФ в случае, когда по причинам, связанным с изменениями 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии 

производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также 

о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено 

Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с 

учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой 

договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой стать 77 Трудового Кодекса 

Российской Федерации. 

В случае, когда причины, указанные в части первой статьи, могут повлечь за собой 

массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных 

нормативных актов, вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей 

недели на срок до шести месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего дня 

(смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор расторгается в соответствии с 

пунктом 2 части первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации. При этом работнику 

предоставляется соответствующие гарантии и компенсации. 

Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели ранее 

срока, на который они были установлены, производится работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. 

2.10. При смене собственника имущества, изменении подведомственности (подчиненности) 

школы-интерната, а равно при ее реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, 

выделении, преобразовании) трудовые отношения с согласия работника продолжаются (ст. 75 ТК 

РФ).       

2.11. Прекращение трудового договора по инициативе директора производится только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ. 

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом директора 

в письменной форме за две недели. 

2.13. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение не производится, за исключением случая, когда на 

освобождаемое место в письменной форме приглашен работник, которому в соответствии с ТК РФ 

не может быть отказано в заключении трудового договора (перевод). 

  Директор обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный работником, в случаях, 

когда заявление об увольнении обусловлено невозможностью продолжения им работы 



(зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое место жительства, выход на пенсию 

и т.п.), а также в случаях установленного нарушения работодателем норм трудового права. 

  По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. 

2.14. Прекращение срочного трудового договора 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 

трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден 

в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением 

случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается 

по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.15. Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя в связи:  

- с сокращением численности или штата работников; 

- несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе   вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

- с неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, 

производить с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета школы-интерната.      

2.16. Общий порядок оформления прекращения трудового договора 

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

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

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 

приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса Российской 

Федерации (Сроки расчета при увольнении. При прекращении трудового договора выплата всех 

сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. 

Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель 

обязан в указанный в настоящей статье срок выплатить не оспариваемую им сумму.) 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна производится в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

  

3. Основные права и обязанности работника. 



3.1. Работник школы-интерната имеет право на:  

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда;  

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;  

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

- участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

3.2. Работники, состоящие в трудовых отношениях со школой-интернатом на основании 

заключенных трудовых договоров обязаны: 

- неукоснительно подчиняться требованиям Устава школы-интерната, настоящих Правил. 

- точно и в полной мере выполнять свои должностные обязанности, руководствоваться 

утвержденными должностными инструкциями, обусловленными тарифно-квалификационными 

характеристиками. 

- исполнять приказы и распоряжения директора школы-интерната (его заместителя или 

иного лица, уполномоченного директором школы-интерната), изданные в пределах его 

компетенции и в установленной законом форме. 

3.3. Работники должны знать, строго следовать требованиям и обеспечивать выполнение: 

- правил и норм охраны труда; 

- производственной санитарии и гигиены; 

- противопожарной безопасности; 

- антитеррористических мероприятий. 

3.4. Проходить периодические медицинские обследования (осмотры). 

3.5. Педагогические работники – иметь соответствующий образовательный ценз. 

3.6. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

3.7. Незамедлительно сообщать директору (его заместителям или лицам, его заменяющим) 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя. 

  

4. Основные обязанности работодателя: 

4.1. Предоставить работникам, состоящим в трудовых отношениях со школой-интернатом, 

работу, обусловленную трудовым договором. 

4.2. Обеспечить работникам условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 

4.3. Создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

4.4. Обеспечить работников помещением, оборудованием, инструментами, материалами и 

документацией, необходимыми для исполнения ими своих обязанностей, в зависимости от 

финансирования школы-интерната. 

4.5. Обеспечить порядок сохранности имущества школы-интерната, работников, 

воспитанников. 

4.6. Выплачивать работникам заработную плату, выплаты социального характера в полном 

размере и в сроки, установленные законодательством или коллективным договором. 



4.7. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в соответствии с 

нормами действующего законодательства. 

4.8. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

4.9. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

4.10. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом; 

4.11. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

4.12. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

4.13.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; 

4.14. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

4.15. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

4.16. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

4.17. 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; 

4.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

 5. Режим работы школы-интерната. Рабочее время работников. 

5.1. В школе-интернате установлена рабочая неделя с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику. 

5.2. Режим работы школы-интерната непрерывный круглосуточный.   

5.3. Режим рабочего времени школы-интерната предусматривает продолжительность 

рабочей недели (пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, 

рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику), работу с 

ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников.      

Время для отдыха и питания для руководящих работников, служащих и рабочих 

устанавливается 30 минут с 13.00 до 13.30, которое в рабочее время не включается. 

5.4. Для руководящих работников, служащих и рабочих установлена нормальная 

продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю. 

5.5. Для педагогических работников школы-интерната установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы.  



Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной 

платы, объемов учебной нагрузки. 

5.6. Для отдельных категорий работников школы-интерната, работающих по графику 

сменности: сторож-вахтер, повар, кухонный рабочий, младший воспитатель устанавливается 

суммированный учет рабочего времени. С учетным периодом – квартал. 

5.7. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам 

устанавливается директором исходя из количества часов по учебному плану, программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в школе-интернате по согласованию с 

профсоюзным комитетом школы-интерната. Верхний предел учебной нагрузки не установлен. 

5.8.  Привлечение работников школы-интерната к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных законодательством, с их 

письменного согласия по письменному распоряжению директора и согласованию с профсоюзным 

комитетом (ст.113 ТК РФ). 

Оплата производится в двойном размере, либо, по желанию работника ему может быть 

предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный 

день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников школы-интерната. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются директором к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала 

каникул. График работы в каникулярный период утверждается приказом директора. 

5.10. Привлечение работников школы-интерната к выполнению работы, не 

предусмотренной Уставом школы-интерната, настоящими Правилами, должностными 

обязанностями, не допускается, за исключением работы, выполняемой в условиях чрезвычайных 

обстоятельств. 

5.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором с учетом мнения профкома не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до 

его начала. 

5.12. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных законодательством. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены 

часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или 

любое количество дней из этой части. (Приложение № 2). 

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 

исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении). 

5.13. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии (Приложение № 2). 

5.14. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы получают право на длительный отпуск сроком до одного года. 

 

6. Заработная плата  



6.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается.  

6.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 

Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, 

которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности 

(профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой 

работы.  

6.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующими у Работодателя системами оплаты труда.  

6.4. Системы оплаты труда, 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, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными 

нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

6.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.  

6.6. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации. При 

выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном 

законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной 

платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством 

Российской Федерации.  

6.7. Заработная плата выплачивается два раза в месяц:  

- до 25 числа текущего месяца;  

- до 10 числа последующего месяца. 

 

7. Меры поощрения за труд  
7.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры 

поощрения Работников:  

- объявление благодарности;  

- выплата премии;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой;  

- представление к званию лучшего по профессии;  

- другие виды поощрений Работников, определенные коллективным договором.  

7.2. Поощрения объявляются приказом по учреждению, доводятся до сведения коллектива.  

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

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

 

8.  Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

8.1.  В соответствии со ст. 192 ТК РФ 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. 

- Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 189 

Трудового Кодекса Российской Федерации) для отдельных категорий работников могут быть 

предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 



К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5,6,9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 

статьи 336 Трудового Кодекса Российской Федерации, а также пунктом 7 или 8 части первой 

статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации в случаях, когда виновные действия, дающие 

основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 

работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.                   

8.2. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения по п. 5 ст. 

81 ТК РФ к работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается только с учетом 

мотивированного мнения выборного профсоюзного органа. 

8.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы-

интерната норм профессионального поведения и (или) устава школы-интерната может быть 

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

должна быть передана данному педагогическому работнику. 

8.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечению двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.     

Отказ работника дать объяснение 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 выборного профсоюзного органа. 

8.6. 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. 

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.8. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

8.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

его непосредственного руководителя или выборного профсоюзного органа. 

8.12. Премирование не осуществляется за месяц, в котором на работника было наложено 

дисциплинарное взыскание.  

 

9. Заключительные положения  
9.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с 

учетом мнения представительного органа Работников школы-интерната, согласно статье 190 

Трудового кодекса РФ.  

9.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими 

правилами под роспись.  



9.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также 

Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.  

9.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех 

Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил 

служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.  

9.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в школе-интернате в 

доступном месте.  

9.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения 

изменений и дополнений в настоящие Правила).  

9.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка, с последующим 

внесением изменений в коллективный договор (ст. 44 ТК РФ). 


