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1. Общие положения 

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

внутренний трудовой распорядок в Государственном бюджетном общеобразовательном 

учреждении средней общеобразовательной школе № 618 Приморского района  

Санкт-Петербурга (далее – ГБОУ школа № 618), порядок приема и увольнения работников, 

основные обязанности работников и работодателя, режим работы организации, а также меры 

поощрения за труд и ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и Уставом ГБОУ школа  

№ 618 в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению 

производительности труда и эффективности работников. 

1.3. В настоящих Правилах используются понятия: 

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем; 

Работодатель – юридическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работником; 

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников ГБОУ школа № 618. 

1.5. Трудовые права и обязанности работников конкретизируются в трудовых договорах  

и должностных инструкциях. 
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2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
 
 

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

ГБОУ школа № 618. 

2.2. Сторонами трудового договора являются работник и работодатель, в лице директора 

ГБОУ школа № 618. 

2.3. При заключении трудового договора работник предъявляет:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, 

трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине  

ГБОУ школа №618 по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

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

военную службу; 

 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

 о привлечении (не привлечении) лица к административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

либо новых потенциально опасных психоактивных веществ. 

2.4. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

2.5. Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

2.6. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 

испытательный срок до трех месяцев, для руководителя и его заместителей – не более 

шести месяцев. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитывается период 

временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

 лиц, не достигших возраста 18 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; 
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 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. 

Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется сотруднику под подпись 

в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.8. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан под подпись: 

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

сотруднику его права и обязанности; 

 ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; 

 провести инструктаж по охране труда, противопожарной охране, 

электробезопасности. 

2.9. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном действующим законодательством. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

работодателем и ведется в электронном виде. 

Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России 

сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя 

данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных 

переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

2.10. На каждого работника ГБОУ школы № 618 ведется личное дело, которое хранится у 

работодателя. 

2.11. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению между 

работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в 

письменной форме. 

2.12. Перевод работника на другую работу без его согласия на срок до одного месяца 

допускается в случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии и т.п. (далее – чрезвычайные обстоятельства). Если этот 

перевод осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он 

допускается только с письменного согласия работника. 

2.13. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе, 

предупредив об этом работодателя письменно за 14 календарных дней. По истечении 

срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По договоренности между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место только по 

основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.14. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель 

выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью  

ГБОУ школы № 618 записью об увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности, 
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трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона со ссылкой на соответствующую 

статью и пункт. 

2.15. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 

получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работник имеет право на: 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии  

с Трудовым договором и настоящими Правилами; 

 отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

 участие в управлении ГБОУ школы № 618 в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором; 

 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, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей,  

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ  

и иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать настоящие Правила, трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования охраны труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
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находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность  

за сохранность этого имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность  

за сохранность этого имущества); 

 по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры; 

 не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу 

служебного положения и составляющие служебную тайну, распространение которой 

может нанести вред работодателю и (или) другим работникам, а также третьим лицам; 

 выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

3.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами  

и свободами: 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода  

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

 право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 

и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

 право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения  

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 право 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; 

 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

 право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами,  

а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами  

ГБОУ школа № 618, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым 

для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в ГБОУ школа № 618; 

 право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами ГБОУ школа № 618 в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

 право на участие в управлении ГБОУ школа № 618, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом ГБОУ школа № 618; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ГБОУ школа 

№ 618, в том числе через органы управления и общественные организации; 

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

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое  

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

3.4. Педагогические работники ГБОУ школа № 618 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 федеральными 

нормативными правовыми актами; 

 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 иными нормативными правовыми актами. 

3.5. Педагогические работники ГБОУ школа № 618 обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

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, по направлению ГБОУ 

школа № 618 получать дополнительное профессиональное образование; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 
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 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать устав ГБОУ школа № 618, настоящие Правила; 

 при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы других 

участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных 

нормативных актах ГБОУ школа № 618; 

 использовать личные мобильные устройства в здании ГБОУ школа № 618 только в 

беззвучном режиме с отключенной вибрацией во время учебно-воспитательного 

процесса. 

3.6. Конкретные трудовые обязанности работников ГБОУ школа № 618 определяются 

трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными 

нормативными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами. 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу ГБОУ школа № 618 и других работников, соблюдения 

настоящих Правил, иных локальных нормативных актов ГБОУ школа № 618; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

 утверждать локальные нормативные акты; 

 устанавливать штатное расписание ГБОУ школа № 618; 

 распределять должностные обязанности между работниками ГБОУ школа № 618. 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасные условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 
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 обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

 своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам 

заработную плату дважды в месяц - 12 и 27 числа каждого месяца в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и настоящими Правилами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под 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; 

 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; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Организацией 

в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами; 

 создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образование 

работников; 

 создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации 

питания работников ГБОУ школа № 618. 
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5. Материальная ответственность работодателя перед работником 

 

5.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. 

5.2. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

5.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Работник должен направить работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок со 

дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

5.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон или судом. 

6. Режим рабочего времени и времени отдыха 

 

6.1. Режим работы ГБОУ школа № 618 определяется Уставом и обеспечивается 

соответствующими приказами. ГБОУ школа работает с 08:00 до 21:00 (понедельник-

пятница), с 08:00 до 18:00 в субботу, воскресенье - выходной. 

В ГБОУ школа № 618 устанавливается пяти или шестидневная рабочая неделя. 

В ГБОУ школа № 618 установлена: 

 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями руководителям 1, 2, 3 уровней, 

специалистам категории «Прочие специалисты», работникам категории «Рабочие». 

 36-часовая рабочая неделя (с одним методическим днем и одним выходным днем) 

педагогическому составу. 

Педагогические работники приходят на работу за 15 минут до начала первого урока, 

установленного расписанием. 

Начало учебных занятий - 09 часов 00 минут. 

Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитарных 

правил, предусматривающих использование «ступенчатого» режима обучения. 

Указанный режим обучения на порядке определения учебной нагрузки и оплате труда 

учителей не отражается. 

Рабочий день учителя начинается не позднее чем за 15 минут до начала первого урока 

установленного расписанием. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в 

период учебных занятий, в перерывах между занятиями, во время выездных 

мероприятий и в случаях, установленных приказом директора ГБОУ школа № 618. 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием, 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом общеобразовательного 

учреждения и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

К рабочему времени педагогических работников относятся следующие периоды: 

 заседание Педагогического совета; 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 618 
ПРИМОРСКОГО РАЙОНА САНКТ-ПЕТЕРБУРГА, Куцева Светлана Николаевна, 
ДИРЕКТОР

25.02.26 11:50 
(MSK)

Сертификат 62623732F1CACF796C68B1C0424F4F5A



12 

 

 общее собрание работников трудового коллектива (в случаях, предусмотренных 

законодательством); 

 заседание методических объединений педагогов; 

 родительские собрания и собрания коллектива обучающихся; 

 дежурство педагогов на переменах; 

 дежурство педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 2,5 часов. 

Директор привлекает педагогических работников к дежурству по 

общеобразовательному учреждению. График дежурств составляется на учебный год, 

утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным органом и 

доводится до сведения работников под подпись. Дежурство должно начинаться не 

позднее, чем за 20 минут до начала занятий обучающихся и продолжаться не более 20 

минут после их окончания. 

При составлении графика дежурств в ГБОУ школа № 618 работников, ведущих 

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после 

окончания занятий учитываются сменность работы ГБОУ школа № 618, режим рабочего 

времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с 

расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности работы 

- с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства работников, ведущих 

преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или 

незначительна. В дни работы работники ГБОУ школа № 618, ведущие 

преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в организации за 30 минут  

до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 

В дни недели, свободные для работников, ведущих преподавательскую работу,  

от проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в ГБОУ школа  

№ 618 иных должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными 

характеристиками по занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных 

видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в ГБОУ школа № 618 

не требуется. 

Для инвалидов, работников, не достигших 18 лет,  устанавливается сокращенная рабочая 

неделя, которая не может быть более 35 часов, размер оплаты труда в связи с этим  

не может быть уменьшен. 

Работникам, работающим более 4 часов в день, предоставляется время для отдыха  

и питания, продолжительностью не менее 30 минут. Перерыв для отдыха и питания  

в рабочее время работников не включается. 

Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается 

возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе  

с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе, предоставляются 

специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. 

Работодатель предоставляет оборудованные помещения для обогревания и отдыха 

работников. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, определяется графиками работы  

и расписанием занятий в соответствии с требованиями Трудового кодекса. 

Ненормированный рабочий день устанавливается следующим категориям работников: 

 заместитель директора (УВР, ВР, АХР); 
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 заведующий хозяйством,  

 заведующий ОДОД, 

 специалист по охране труда. 

Работа обслуживающего персонала устанавливается по гибкому графику. 

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала: 

 Уборщик служебных помещений с 06-00 до 14-30, с 8-00 до 16-30, с 12-30 до 21-00 с 

перерывом на обед 30 минут; 

 Уборщик территории с 7-00 до 15-30, с перерывом на обед 30 минут; 

 Вахтер с 7-30 до 15-00, с 13-30 до 22-00, с перерывом на обед 30 минут; 

 Гардеробщик с 8-00 до 16-30, с 13-30 до 22-00 с перерывом на обед 30 минут; 

 Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий с 9-00 до 17-30, с 13-30 

до 22-00, с перерывом на обед 30 минут. 

По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка - инвалида в возрасте  

до 18 лет), а также лица, осуществляющие уход за больным членом семьи в соответствии  

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Для сотрудников, работающих в режиме 40-часовой рабочей недели, инвалидов  

и сотрудников до 18 лет, имеющих 35-часовую рабочую неделю, 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. 

Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня 

и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих 

праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. При 

совпадении нерабочего праздничного дня, выходной день переносится на следующий, 

после праздничного рабочий день. 

Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника устанавливается 

им по своему усмотрению, если иное не предусмотрено трудовым договором  

о дистанционной работе. 

6.2. Работникам ГБОУ школа № 618 запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков, график рабочего времени, 

заменять друг друга без ведома руководителя; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перемен; 

 удалять обучающихся с уроков (занятий); 

 курить на территории и в помещениях ГБОУ школа № 618; 
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 освобождать обучающихся от учебных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в мероприятиях, не предусмотренных планом работы ГБОУ 

школа № 618; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанной с их 

производственной деятельностью; 

 присутствовать на уроках без предварительного согласования с учителем (при 

взаимопосещении уроков, входить на урок после звонка). 

Входить в класс на урок после звонка разрешается только директору 

образовательного учреждения. 

6.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Привлечение отдельных работников ГБОУ 

школа № 618 (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством,  

с письменного согласия работника по приказу руководителя. 

Оплата за фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день часы, 

производится в соответствии с действующим законодательством. 

Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются  

в порядке, предусмотренном действующим законодательством в каникулярное время,  

не совпадающее с очередным отпуском. 

6.3. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор учреждения. 

Педагогическим работникам в зависимости от учебной нагрузки может быть 

предусмотрен один свободный день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

Объём учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности  

с учётом квалификации учителей; 

Объём учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы 

устанавливается только с письменного согласия работника; 

Объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, 

изменение нагрузки возможно с письменного согласия работника. В случае изменения 

учебной нагрузки на следующий учебный год работодатель уведомляет работников не 

менее, чем за два месяца до его начала. Первоначально оговоренный в трудовом 

договоре объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти 

отражение в трудовом договоре (дополнительном соглашении). В случае, когда объем 

учебной нагрузки педагогического работника не оговорен в трудовом договоре, 

педагогический работник считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который 

установлен приказом директора ГБОУ школа № 618 при приеме на работу. 

Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой, менее 

чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

 по соглашению между работником и администрацией ГБОУ школа № 618 

Приморского района Санкт-Петербурга; 

 по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка- 

инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий 

день или неполную рабочую неделю. 

В случаях, предусмотренных федеральными нормативными правовыми актами, 

педагогическим работникам, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка  

в объеме, соответствующем норме часов учебной работы, установленной за ставку 
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заработной платы, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере 

при условии догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой. 

При возложении на учителей ГБОУ школа № 618, для которых ГБОУ школа № 618 

является основным местом работы, обязанностей по обучению на дому детей, которые 

по состоянию здоровья не могут посещать ГБОУ школа № 618, количество часов, 

установленное для обучения таких детей, включается в учебную нагрузку 

педагогических работников. 

Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих  

по болезни и другим причинам педагогических работников, оплачивается 

дополнительно. 

Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических 

работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем 

заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором указывается 

срок, и течение которого будет выполняться учебная (преподавательская) работа,  

ее содержание, объем учебной нагрузки и размер оплаты. 

6.4. Каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников и соответствует педагогической нагрузке. В этот 

период они привлекаются руководителем к педагогической и организационной работе. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования  

в установленном трудовым законодательством порядке. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 

летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы  

в неделю, установленной за ставку заработной платы. 

В каникулярное время иные категории работников выполняют свои должностные 

обязанности в пределах установленного рабочего времени. 

Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности ГБОУ школа № 618  

по реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми)  

для обучающихся в отдельных классах, либо в целом по ГБОУ школа № 618  

по санитарно - эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических работников и иных работников ГБОУ школа № 618 

и регулируются в порядке, который установлен для каникулярного времени. 

6.5. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно в соответствии со ст. 122 

Трудового Кодекса РФ. 

Работникам, имеющим инвалидность, полагается удлиненный ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней. Отпуск 

такой продолжительности положен абсолютно всем работникам-инвалидам, независимо 

от группы инвалидности. 

График отпусков составляется в соответствии с производственной необходимостью  

за 2 недели до начала календарного года с ознакомлением работников под роспись. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника  

по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя.  

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и  
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до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника может быть предоставлен: 

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

 женщинам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 в других случаях, предусмотренных Федеральными законами. 

Отпуск во второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у работодателя. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или 

общественных обязанностей. По письменному заявлению работника отпуск должен 

быть перенесен и в случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позднее чем 

за 14 дней) работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска 

заработную плату за время отпуска вперед (ст. 124 ТК). 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: 

 директору, заместителям директора по УВР и ВР, педагогическим работникам 

продолжительностью - 56 календарных дней; 

 заместителю директора по АХР, заведующей библиотекой, специалистам категории 

«прочие специалисты» и «служащие», категории «рабочие» - 28 календарных дней. 

Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным 

рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. 

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учётом 

необходимости обеспечения эффективной работы ГБОУ школа № 618 и благоприятных 

условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам 

общеобразовательного учреждения, как правило, предоставляются в период летних 

каникул. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется  

по их желанию в удобное для них время: 

 работникам до 18 лет; 

 родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

 усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

 женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска 

по уходу за ребенком; 

 мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

 работникам, у которых трое и более детей до 12 лет; 

 инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

 чернобыльцам; 

 женам военнослужащих. 

По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее  

14 календарных дней. 
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ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 618 
ПРИМОРСКОГО РАЙОНА САНКТ-ПЕТЕРБУРГА, Куцева Светлана Николаевна, 
ДИРЕКТОР

25.02.26 11:50 
(MSK)

Сертификат 62623732F1CACF796C68B1C0424F4F5A



17 

 

с учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

ГБОУ школа № 618 может отозвать работника из отпуска только с его согласия. 

Неиспользованную в связи с этим часть отпуска ГБОУ школа № 618 предоставляет по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединяет к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин 

и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

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. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам 

и работникам в возрасте до 18 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 кодексом РФ). 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

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. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или 

частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения 

также считается последний день отпуска. 

Педагогическим работникам ГБОУ школа № 618 не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 

одного года. Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет 

федеральный нормативный правовой акт. 

Работникам с тремя и более детьми до 12 лет предоставляется отпуск в любое удобное 

время для них. 

Запрещается предоставление отпуска на выходные дни. Отпуск работника не должен 

совпадать по продолжительности с выходными днями. В него должен входить хотя бы 

один рабочий день. 

Предоставление отпуска директору общеобразовательного учреждения оформляется 

приказом главы администрации района, другим работникам – приказом директора. 

Предоставление ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с 

ненормированным рабочим днем осуществляется в соответствии с ст. ТК РФ 97, 101,119 

ч.1 и коллективным договором. 

Порядок предоставления дистанционному работнику ежегодного оплачиваемого 

отпуска и иных видов отпусков определяется трудовым договором о дистанционной 

работе в соответствии с настоящим Кодексом и иными актами, содержащими нормы 

трудового права. ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
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6.6. 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. На основании письменного заявления работника работодателем 

предоставляется отпуск без сохранения заработной платы: 

 Работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году; 

 Родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы, либо в следствие заболевания, связанного с прохождение военной службы, - 

до 14 календарных дней в году; 

 Работающим инвалидам до 60 календарных дней в году; 

 Работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до 5 календарных дней; 

 В других случаях, предусмотренных коллективным договором. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 

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

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

применяются следующие формы поощрения работника: 

 объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

7.2. За особые трудовые заслуги работники ГБОУ школа № 618 представляются в 

вышестоящие органы для награждения ведомственными и государственными 

наградами, установленными для работников законодательством. 

7.3. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование 

труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего 

коллектива ГБОУ школа № 618 и заносятся в трудовую книжку работника. 

7.4. При применении мер поощрения, при представлении работников к государственным 

наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1 Нарушение трудовой дисциплины (дисциплинарный проступок), то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, уставом ГБОУ школа № 618, настоящими Правилами, иными 

локальными нормативными актами ГБОУ школа № 618, должностными инструкциями 

или трудовым договором, влечет за собой применение мер дисциплинарного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

8.2 За нарушение трудовой дисциплины работодатель вправе применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 
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а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3 Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, Уставом ГБОУ школа № 618 и настоящими Правилами.  

8.4 За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение 

рабочего дня) без уважительной причины руководство общеобразовательного 

учреждения применяет одно из дисциплинарных взысканий, предусмотренных выше. 

8.5 До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть 

потребованы объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.6 За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное или общественное взыскание. Применение мер дисциплинарного 

взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. Взыскание должно быть 

наложено администрацией ГБОУ школа № 618 в соответствии с Уставом в пределах 

сроков, установленных законом. 

8.7 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

8.8 Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть переданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

8.9 Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 

поведения работника. 

8.10 Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом  под роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.11 Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

8.12 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.13 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник  

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию. Директор по своей инициативе или 

ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая 

истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

притом проявил себя как хороший добросовестный работник. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются. 
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9. Пропускной режим и работа с бесконтактными электронными пластиковыми 

смарт-картами (идентификаторами «Единая карта школьника») 

 

9.1 Проход в ГБОУ школа № 618 и выход из нее осуществляются работниками посредством 

идентификаторов «Единая карта школьника» (далее - идентификатор). Получение 

идентификатора производится ответственным лицом, назначенным директором ГБОУ 

школа № 618.  

9.2 В случае потери или повреждения идентификатора, работнику необходимо 

незамедлительно сообщить об этом ответственному лицу.  

9.3 Работник, получивший идентификатор, несет материальную ответственность за его 

порчу или утерю. В случае повреждения или потери идентификатора работник за свой 

счет производит его восстановление. 
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Приложение № 1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 

 

 

К О Д Е К С  

этики и служебного поведения работников 

ГБОУ школы № 618 Приморского района Санкт-Петербурга 

 

Настоящий Кодекс этики и служебного поведения работников ГБОУ школы № 618 

Приморского района Санкт-Петербурга (далее - Кодекс) разработан в соответствии с 

положениями Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской 

Федерации, Федерального закона «О противодействии коррупции», иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации, а также основан на общепризнанных нравственных 

принципах и нормах российского общества и государства. 

 

I. Общие положения 

1. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики 

и основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться 

работники ГБОУ школы № 618 Приморского района Санкт-Петербурга (далее - 

работники) независимо от занимаемой ими должности. 

2. Каждый работник должен принимать все необходимые меры для соблюдения положений 

Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от работника 

поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса. 

3. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является одним из критериев 

оценки качества их профессиональной деятельности и трудовой дисциплины. 

 

II. Основные обязанности, принципы и правила служебного поведения работников 

1. В соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации работник 

обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 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; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества). 

2. Основные принципы служебного поведения работников являются основой поведения 

граждан в связи с нахождением их в трудовых отношениях с ГБОУ школой № 618 

Приморского района Санкт-Петербурга. Работники, сознавая ответственность перед 
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гражданами, обществом и государством, призваны: 

 исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и 

гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности ГБОУ школы № 

618 Приморского района Санкт-Петербурга; 

 соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской 

Федерации и Санкт-Петербурга, не допускать нарушение законов и иных 

нормативных правовых актов исходя из политической, экономической 

целесообразности либо по иным мотивам; 

 обеспечивать эффективную работу ГБОУ школы № 618 Приморского района Санкт- 

Петербурга; осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей 

деятельности ГБОУ школы № 618 Приморского района Санкт-Петербурга, а также 

полномочий предприятий и учреждений, подведомственных исполнительным 

органам государственной власти Санкт- Петербурга и осуществляющих выполнение 

работ, оказание услуг для государственных нужд Санкт-Петербурга; 

 при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочтения каким-либо 

профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от 

влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и 

организаций; исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, 

имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному 

исполнению ими должностных обязанностей; 

 соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их 

деятельность решений политических партий и общественных объединений; 

соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; проявлять 

корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами; 

 проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других 

государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, 

социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и 

межконфессиональному согласию; 

 воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном 

исполнении работником должностных обязанностей, а также избегать конфликтных 

ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету ГБОУ школы № 

618 Приморского района Санкт-Петербурга; 

 не использовать должностное положение для оказания влияния на деятельность 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

должностных лиц и граждан при решении вопросов личного характера; 

воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении 

деятельности ГБОУ школы № 618 Приморского района Санкт-Петербурга, его 

руководителя, если это не входит в должностные обязанности работника; соблюдать 

установленные в ГБОУ школе № 618 Приморского района Санкт-Петербурга правила 

предоставления служебной информации и публичных выступлений; уважительно 

относиться к деятельности представителей средств массовой информации по 

информированию общества о работе ГБОУ школы № 618 Приморского района Санкт- 

Петербурга, а также оказывать содействие в получении достоверной информации в 

установленном порядке; 

 постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения 

ресурсами, находящимися в сфере его ответственности; противодействовать 
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проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в порядке, 

установленном действующим законодательством; проявлять при исполнении 

должностных обязанностей честность, беспристрастность и справедливость, не 

допускать коррупционно опасного поведения (поведения, которое может 

восприниматься окружающими как обещание или предложение дачи взятки, как 

согласие принять взятку или как просьба о даче взятки либо как возможность 

совершить иное коррупционное правонарушение). 

3. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется: 

 уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные органы обо всех 

случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

 не получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от 

физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги 

материального характера, плату за развлечения, отдых, за пользование транспортом 

и иные вознаграждения); 

 принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов и 

урегулированию возникших случаев конфликта интересов, не допускать при 

исполнении должностных обязанностей личную заинтересованность, которая 

приводит или может привести к конфликту интересов, уведомлять своего 

непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о 

возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. 

4. Работник может обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюдении 

действующих в ГБОУ школе № 618 Приморского района Санкт-Петербурга норм и 

требований, принятых в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Работник обязан принимать соответствующие меры по обеспечению безопасности и 

конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он 

несет ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением им 

должностных обязанностей. 

5. Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по 

отношению к другим работникам, должен стремиться быть для них образцом 

профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в 

организации либо ее подразделении благоприятного для эффективной работы морально- 

психологического климата. 

Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по 

отношению к другим работникам, призван: 

 принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, чтобы 

подчиненные ему работники не допускали коррупционно опасного поведения, 

своим личным поведением подавать пример честности, беспристрастности и 

справедливости; не допускать случаев принуждения работников к участию в 

деятельности политических партий, общественных объединений и религиозных 

организаций; по возможности принимать меры по предотвращению или 

урегулированию конфликта интересов в случае, если ему стало известно о 

возникновении у работника личной заинтересованности, которая приводит или 

может привести к конфликту интересов.  

 Руководитель государственного учреждения Санкт-Петербурга обязан представлять 

сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характер в 
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III. Рекомендательные этические правила служебного поведения работников 

1. В служебном поведении работнику необходимо исходить из конституционных 

положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и 

каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и 

семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени. 

2. В служебном поведении работник воздерживается от: любого вида высказываний и 

действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, 

национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; грубости, проявлений 

пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления 

неправомерных, незаслуженных обвинений; угроз, оскорбительных выражений или 

реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение; принятия пищи, курения во время служебных совещаний, 

бесед, иного служебного общения с гражданами. 

3. Работники призваны способствовать своим служебным поведением установлению в 

коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с 

другом. 

4. Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, 

внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами. 

5. Внешний вид работника при исполнении им должностных обязанностей в зависимости 

от условий трудовой деятельности должен способствовать уважительному отношению 

граждан к ГБОУ школе № 618 Приморского района Санкт-Петербурга, а также, при 

необходимости, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают 

сдержанность, традиционность, аккуратность. 

IV. Ответственность за нарушение положений Кодекса  

1. Нарушение работником положений настоящего кодекса рассматривается на заседаниях 

педагогического совета и (или) комиссии по урегулированию споров.  

2. Соблюдение работником положений Кодекса может учитываться при проведении аттестации 

работников на соответствии занимаемой должности, перемещение по должности, при 

применении дисциплинарного взысканий, а также при поощрении работников, добросовестно 

исполняющих трудовые обязанности.    
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