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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ  

«Большеижорская общеобразовательная школа» 
 

I. Общие положения 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка Муниципального 

общеобразовательного учреждения «Большеижорская общеобразовательная школа» (далее 

– МОУ «Большеижорская школа») разработаны в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», уставом МОУ 

«Большеижорская школа и иными локальными актами и нормативными документами. 

1.2. Правила устанавливают порядок приема и увольнения работников, основные права и  

обязанности работодателя – МОУ «Большеижорская школа (далее – образовательная 

организация) и работников, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок 

поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, 

включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка одновременно регулируют организацию 

труда и рациональное использование рабочего времени каждого работника. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу 

2.1.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения письменного трудового 

договора о работе в образовательном учреждении, который составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых считается оригиналом и подписывается сторонами 

трудового договора. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 

хранится в образовательном учреждении (у работодателя). 

2.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить руководителю (уполномоченному 

работнику) образовательного учреждения: 

 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; 

 Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
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военную службу; 

 Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки (ст. 65 ТК РФ); 

 Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в образовательном учреждении (оформленная личная медицинская 

книжка) (ст. 331 ТК РФ); 

 Справка о наличии (отсутствии) судимости и факта уголовного преследования, 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданная в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти (ст.65 ч.1 ТК РФ). 

Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, 

предоставление  которых не предусмотрено законодательством. 

2.1.4. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного 

учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.1.5 Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из  

которых подписывается сторонами: один экземпляр передается работнику, другой – 

хранится в образовательной организации. 

2.1.6. Трудовой договор может 

заключаться: а) на неопределенный 

срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий 

ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.1.7. Трудовой договор в соответствии со статьями 331 и 351.1 ТК РФ не заключается с  

кандидатами, которые лишены права на занятие педагогической деятельностью, трудовой  

деятельностью в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с 

участием несовершеннолетних. 

Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью не заключается с 

иностранными агентами. 

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

испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его заместителей и  

главного бухгалтера – 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: 

а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) 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; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
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ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

2.1.9. Трудовой договор, неоформленный надлежащим образом, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению руководителя 

образовательного учреждения или его представителя. При фактическом допущении 

работника к работе руководитель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее 3 дней со дня фактического допущения работника к работе (ст.67 ТК РФ). 

2.1.10. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образовательным 

программам высшего образования, предъявляет: 

 документы, указанные в п. 2.1.3. Правил за исключением документов об образовании 

и о квалификации; 

 характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой 

он обучается; 

 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной 

организацией высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что 

обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два 

года по направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным 

программам или за три года по направлению «Образование и педагогические 

науки». В том числе справка должна содержать перечень освоенных учебных 

предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, 

предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

2.1.11. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 

гражданства, предъявляют: 

 документы, указанные в п. 2.1.3. Правил; 

 разрешение на работу или патент; 

 разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство; 

 полис или договор добровольного медицинского страхования. 

Предъявление документов производится в случаях и порядке, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными актами. 

2.1.12. При приеме на работу руководитель образовательного учреждения обязан 

ознакомить работника с действующими Правилами внутреннего трудового распорядка, 

Уставом образовательного учреждения, должностной инструкцией, коллективным 

договором, Положением о материальном стимулировании работников, инструкцией по 

охране труда и технике безопасности, другими локальными актами, действующими в 

образовательном учреждении. 

2.1.13. В соответствии с приказом о приеме на работу руководитель образовательного 

учреждения (уполномоченный работник) обязан в течении пяти дней сделать запись в 

трудовой книжке работника если он не отказался от ведения трудовой книжки. У 

работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

Если работник отказался от ведения трудовой книжки, образовательная организация 

предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в Фонд пенсионного и 

социального страхования РФ, в соответствии с порядком, определенным 

законодательством РФ. 

2.1.14. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.1.15. Трудовая книжка руководителя образовательного учреждения хранится в органах 

управления образованием. 

2.1.16. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, 

состоящее из одного экземпляра трудового договора, заверенной копии приказа о 

приеме на работу,медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 

образовательном учреждении, справки о наличии (отсутствии) судимости и факта уголовного 
преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после 

увольнения, 75 лет, если сотрудник был уволен до 2003 года, и 50 лет, если сотрудник был  
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уволен после 2003 года. 

2.1.17. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в книге учета 

личного состава, оформляется личная карточка формы Т-2. 

 

2.2. Отказ в приеме на работу 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета 

кожи,   национальности,   языка,   происхождения,   имущественного,   социального                             и 

должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации 

по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом (ст.64 ТК РФ). 

2.2.2. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей, работникам, приглашаемым в письменной форме 

на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с 

прежнего места работы. 

2.2.3. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель 

обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении трудового договора 

может быть обжалован в судебном порядке. 

2.3 Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана 

боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторных брак, по инициативе работодателей 

не допускается в течение одного года с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий (за 

исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1.5 – 8.10 или 11 части 

первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 ТК (статья 264.1 Гарантии супруге (супругу) погибшего 

(умершего) ветерана боевых действий)  

2.3. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 

53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии 
в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного 

между работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения работником 

военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. 
2.3.1.Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении действия 

трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на военную 

службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о 

заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 

статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной 

службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, 

с которым работник заключил соответствующий контракт. 

2.3.2.В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий  

коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, 

установленных настоящей статьей. 

2.3.3.В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место 

работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником срочный 

трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному 

месту работы (должности). 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_487135/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_487135/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_487135/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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2.3.4.Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан выплатить 

работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

2.3.5.На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала 

указанного периода (в том числе дополнительное страхование работника, негосударственное 

пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и членов 

его семьи). 

2.3.6.Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе выплачивать 

работнику материальную помощь. 

2.3.7.Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей статьей 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за 

исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости).  

 

2.4. Перевод на другую работу 

2.3.1. Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданном в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, является основанием для прекращения трудового договора по инициативе 

работодателя (п.8 ст.77 ТК РФ). 

2.3.2. По причинам, связанным с изменением организационных условий труда (изменение 

числа классов, групп, количества учащихся (воспитанников), часов по учебному плану, 

образовательных программ и т.д.), допускаются изменения определенных сторонами 

существенных условий трудового договора по инициативе администрации 

образовательного учреждения при продолжении работником работы без изменения 

трудовой функции. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

администрацией образовательного учреждения в   письменной   форме   не   позднее,   чем   

за   два   месяца до их введения (ст.74, 162 ТК РФ). 

2.3.3. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

администрация образовательного учреждения обязана в письменной форме предложить ему 

иную имеющуюся в образовательном учреждении 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. 

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

трудовым договором работу у того же работодателя, допускается только при наличии 

чрезвычайных обстоятельств (для предотвращения случаев или устранения их 

последствий), указанных в ч.2 и ч.3 статьи 72.2. ТК РФ. 

2.3.5. При переводе работника в установленном порядке на другую работу работодатель 

обязан под подпись: 

 ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным 

договором; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале  

установленного образца. 

2.3.6. Перевод работника на другую работу в образовательном учреждении оформляется 

приказом руководителя образовательного учреждения, на основании которого делается 

запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 
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2.5. Прекращение трудового договора 

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,  

предусмотренным законодательством. 

2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об

 этом администрацию письменно за две недели (ст.80 ТК РФ). 

По соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, администрация образовательного 

учреждения обязана расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление об увольнении. Увольнение в этом случае не производится,  

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

2.4.3. О расторжении трудового договора, независимо от того, кто являлся инициатором, 

работодатель обязан: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием причины увольнения в точном 

соответствии с формулировкой и ссылкой на соответствующую норму в Трудовом кодексе 

РФ; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; 

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

2.4.4. Днем увольнения считается последний день работы (ст.77 ТК РФ). 

2.4.5. Запись о причине увольнения в трудовую книжку должна производиться в точном  

соответствии с формулировками действующего законодательства, приказа об увольнении 

со ссылкой на норму права. 

2.4.6. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

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

ним. 

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

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

образовательной организации записью об увольнении, если работник не отказался от 

ведения трудовой книжки, или сведения о трудовой деятельности, а также производит с 

ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона. 

2.4.8. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а 

также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет 

обходной лист, форма которого устанавливается руководителем образовательной 

организации. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке. 

2.4.9. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

- Образовательная организация ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд 

пенсионного и социального страхования РФ 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. 

- Директор назначает приказом работника образовательной организации, который отвечает 
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за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального страхования РФ сведений 

о трудовой деятельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с 

приказом под подпись. 

- Образовательная организация обязана предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

 Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.4.10. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя. 

При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор 

образовательной организации); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

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. 

 

III Основные права и обязанности руководителя образовательного учреждения 

3.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

 управление образовательным учреждением и персоналом, принятие решений в 

пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 

 установление структуры управления деятельностью образовательного учреждения, 

штатного расписания, распределения должностных обязанностей; 

 заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

 организацию условий труда работников, определяемых по соглашению  

 с                                                 собственником образовательного учреждения; 

 установление ставок заработной платы и должностных окладов работников 

образовательного учреждения в пределах собственных финансовых средств и с 

учетом ограничений, установленных федеральными и местными нормативами; 

 установление надбавок и доплат к должностным окладам работников 

образовательного учреждения, порядка и размеров их премирования; 

 разработку и принятие Правил внутреннего трудового распорядка образовательного  

учреждения, иных локальных актов; 

 поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер; 

 создание совместно с другими руководителями образовательных учреждений 

объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения; 

 на возмещение материального вреда, причиненного работником имуществу 

образовательного учреждения. 

3.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

 соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, 

трудовой договор, обеспечивать работникам производственные и социально-
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бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и технике 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 

 заключать коллективные договоры по требованию выборного профсоюзного органа  

или иного уполномоченного работниками представительного органа; 

 разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их 

выполнение; 

 разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего 

трудового распорядка для работников учреждения с учетом мнения их 

представительного органа; 

 принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство; 

 выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в 

коллективном договоре, в Правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых 

договорах (заработная плата выплачивается 2 раза в месяц: 12 и 27 числа); 

 осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников; 

 проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной 

безопасности; 

 правильно организовать труд работников в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место 

работы, предоставить исправное оборудование, создать здоровые и безопасные 

условия труда; 

 работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к 

исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему 

соответствующие меры, согласно действующему законодательству; 

 создать условия для систематического повышения работниками своей 

квалификации, повышения уровня профессионального мастерства, совмещения 

работы с обучением в учебных заведениях, проводить в установленные сроки 

аттестацию педагогических работников; 

 принимать меры к своевременному обеспечению работников необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

 организовать горячее питание учащихся и работников в период проведения учебных 

занятий в образовательном учреждении; 

 чутко относиться к повседневным нуждам работников, предоставлять им 

установленные льготы и преимущества, повышать роль морального и 

материального стимулирования труда; 

 способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки; 

всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 

обеспечивать их участие в управлении учреждением в полной мере используя 

собрания трудового коллектива, различные формы общественной самодеятельности; 

своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о 

принятых мерах. 

Основными направлениями противодействия формированию просроченной задолженности 

по заработной плате, осуществляемого федеральными органами исполнительной власти, 

органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления с 

участием государственных внебюджетных фондов, а также профсоюзов, их объединений и  

работодателей, являются: 

 принятие профилактических мер, направленных на недопущение формирования 

просроченной задолженности по зарплате; 
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 привлечение работодателей к ответственности за нарушение сроков выплаты зарплаты; 

 содействие реализации мероприятий по погашению просроченной задолженности 

по зарплате; 

 проведение разъяснительной работы с участием сторон социального партнерства по  

вопросам обеспечения трудовых прав работников. 

 

IV. Основные права и обязанности работника образовательного учреждения 

4.1. Работник имеет право на: 

 работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

 производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие 

безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

 охрану труда; 

 оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих 

профессионально - квалификационных групп работников; 

 отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков, сокращенного рабочего дня; 

 дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года (пункт 2 части 5 статьи 47 Закона «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ); 

 получение квалификационной категории при   успешном прохождении   

аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и 

руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и 

организаций РФ; 

 возмещение материального ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в 

связи с работой; 

 объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие 

интересы работников; 

 досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную 

юридическую помощь; 

 пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту; 

 индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных 

федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку; 

 назначение в установленном порядке досрочной трудовой пении по старости; 

 длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования (пункт 4 части 5 статьи 47 Закона «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29.12.2012 №273- ФЗ); 

 ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 

обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания учебных 

пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, 

воспитанников; 

 благоприятную среду жизнедеятельности без окружающего табачного дыма и 

охрану здоровья от воздействия окружающего табачного дыма и последствий 

потребления табака (п.1 ч.1 ст.12 ФЗ от 23.02.2013 №15-ФЗ); 

 получение в соответствии с законодательством РФ в образовательном учреждении 

информации о мероприятиях, направленных на предотвращение воздействия 

окружающего табачного дыма и сокращение потребления табака (п.1 ч.1 ст.12 ФЗ от 
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23.02.2013 №15-ФЗ); 

 осуществление общественного контроля за реализацией мероприятий, 

направленных на предотвращение воздействия окружающего табачного дыма и 

сокращение потребления табака (п.1 ч.1 ст.12 ФЗ от 23.02.2013 №15-ФЗ); 

 возмещение вреда, причиненного их жизни или здоровью, имуществу вследствие 

нарушения Образовательным учреждением законодательства в сфере охраны 

здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий 

потребления табака (п.1 ч.1 ст.12 ФЗ от 23.02.2013 №15-ФЗ). 

 

4.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свобода выражения своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3) 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); 

4) 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; 

5) 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; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, 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 организациях, осуществляющих 

образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой 

организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 
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педагогических работников. 

4.3. Академические права и свободы, указанные в пункте 4.2 настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка, должны осуществляться с соблюдением прав и свобод 

других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской 

Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в 

локальных нормативных актах организации, осуществляющей образовательную 

деятельность. 

4.4. Педагогическим работникам образовательного учреждения, участвующим по решению 

уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого государственного 

экзамена в рабочее время и освобожденным от основной работы на период проведения 

единого государственного экзамена, предоставляются гарантии и компенсации, 

установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы 

трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в проведении единого 

государственного экзамена, выплачивается компенсация за работу по подготовке и 

проведению единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты указанной 

компенсации устанавливается субъектом Российской Федерации за счет бюджетных 

ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение 

единого государственного экзамена. 

 

4.5. Работник обязан: 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

 строго выполнять обязанности в соответствии с трудовым договором, Уставом 

образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями; 

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

 своевременно и точно исполнять приказы руководителя, использовать рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работником выполнять их трудовые обязанности; 

 повышать качество работы; 

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса и безопасного нахождения обучающихся в 

школе; 

 содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 

хранения 

материальных ценностей и документов и их передачи материально-ответственному 

должностному лицу, в случае увольнения; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать электроэнергию; 

 соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

 вежливо обращаться с руководством учреждения, коллегами, обучающимися, 

родителями; 

 соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан от 

воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака (п.1 

ч.1 ст.12 ФЗ от 23.02.2013 №15-ФЗ); 

 заботиться о формировании у обучающихся отрицательного отношения к 

потреблению табака, а также о недопустимости их вовлечения в процесс 

потребления табака (п.1 ч.1 ст.12 ФЗ от 23.02.2013 №15-ФЗ); 

 не осуществлять действия, влекущие за собой нарушение прав других 

граждан на благоприятную среду жизнедеятельности без окружающего табачного 

дыма и охрану их здоровья от воздействий окружающего табачного дыма и 

последствий потребления табака (п.1 ч.1 ст.12 ФЗ от 23.02.2013 №15-ФЗ); 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
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поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать ограничения, запреты и обязанности, установленные Федеральным 

законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

 соблюдать Кодекс этики и служебного поведения работников (приложение к 

Правилам внутреннего трудового распорядка); 

 соблюдать Устав образовательного учреждения, Правила внутреннего трудового 

распорядка и должностные инструкции. 

 
4.6. Обязанности и ответственность педагогических работников (ст. 48 ФЗ от 29.12.2012 

№273-ФЗ). 

4.6.1. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

4) 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; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) 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; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) реализовывать программы начального общего образования, основного и среднего 

общего образования, дополнительной общеобразовательной программы с 

применением дистанционных образовательных технологий; 

10) использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 

организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. 

Использование мобильных устройств связи во время урока допускается только в 

случае звонка от руководства (руководителя организации, его заместителя) или 

срочного сообщения от родителя (законного представителя) обучающегося 

организации. 

 
4.6.2. Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника. Конфликт интересов педагогического работника – ситуация, 

при которой у педагогического работника при осуществлении им профессиональной 

деятельности возникает личная заинтересованность в получении материальной выгоды или 

иного преимущества и которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение 

педагогическим работником профессиональных обязанностей вследствие противоречия 

между его личной заинтересованностью и интересами обучающегося, родителей (законных 

представителей) несовершеннолетних обучающихся 
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4.6.3. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 

их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 

традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации. 

4.6.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных пунктом 4.6.1 

настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, учитывается при прохождении ими 

аттестации. 

4.6.5. Конкретные трудовые обязанности работников образовательной организации 

определяются трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими 

локальными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 
 

4.7. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков и занятий, график работы, 

график дежурства по школе; 

 отменять, изменять продолжительность уроков и занятий и перерывов (перемен) 

между ними; 

 удалять обучающихся с уроков и занятий. 

4.8. В образовательном учреждении запрещается: 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам (если иное не оговорено в коллективном договоре); 

 присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения руководителя 

образовательного учреждения; 

 входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель образовательного 

учреждения и его заместители; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников); 

 курить в здании образовательного учреждения. 
 

4.9. Порядок временного обмена электронными документами 

4.9.1. Работники и работодатель вправе обмениваться документами, в том числе 

документами, связанными с работой, в электронной форме, независимо от введения 

электронного документооборота и участия в нем, в исключительных случаях. 

4.9.2. Исключительными случаями, указанными в пункте 4.9.1 Правил, считаются 

катастрофы природного или техногенного характера, производственные аварии, несчастные 

случаи на производстве, пожары, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и 

другие исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части. 

4.9.3. Обмен документами может производиться в форме электронного документа или 

электронного образа документа – документа на бумажном носителе, преобразованного в 
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электронную форму путем сканирования или фотографирования с сохранением его 

реквизитов, – с последующим представлением соответствующих документов на бумажном 

носителе. 

 

V. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка, Уставом образовательного учреждения, трудовым договором, 

учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности, 

графиком дежурства на переменах между уроками. 

5.2. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени (пункт 1 части 5 статьи 47 Закона 

«Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ), которая составляет 

не более 36 часов в неделю (ст.333 ТК РФ). 

5.2.1. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, 

а также другая педагогическая работа,   предусмотренная   трудовыми   (должностными)   

обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые 

(должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми 

договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями. Соотношение 

учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели 

или учебного года определяется соответствующим локальным нормативным актом 

образовательного учреждения, с учетом количества часов по учебному плану, специальности и 

квалификации работника. 

5.2.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

образовательного учреждения определяется Правилами внутреннего трудового распорядка,  

иными локальными нормативными актами образовательного учреждения, трудовым 

договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями 

трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования 

(пункт 7 статьи 47 Закона 

«Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ). При определении 

режима рабочего времени учитывается график дежурства на переменах между уроками. 

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений 

устанавливается Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами. Ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных 

дней. 

5.4.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных 

дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами.  

5.4.1. Работники, призванные на военную службу по мобилизации или поступивших на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 
войска национальной гвардии Российской  имеют  право на отпуск в любое удобное 

время. Мобилизованный работник в течение шести месяцев после возобновления в 

соответствии с настоящей статьей действия трудового договора имеет право на 

предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время 

независимо от стажа работы  
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5.5.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим инвалидам 

продолжительностью не менее 30 календарных дней.  

5.6.Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре. 

5.7.Объем учебной нагрузки согласно пункту 66 Типового положения об 

общеобразовательном учреждении устанавливается, исходя из количества часов по 

учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в 

данном образовательном учреждении и не ограничивается верхним пределом. 

5.8.Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть 

изменен сторонами, изменение трудового договора должно быть оформлено письменно. 

5.9. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, 

учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 

приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на работу. 

5.10.Трудовой договор в соответствии со ст.93 ТК РФ 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 образовательного учреждения  

как при приеме на работу, так и впоследствии; 

 по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи 

в соответствии с медицинским заключением администрация образовательного 

учреждения обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую  

неделю. 

Работа, с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы, не 

включается в стаж работы для досрочного назначения трудовой пенсии по старости 

(пенсии за выслугу лет педагогическим работникам) за исключением работы в должности 

учителя начальных классов, учителя образовательного учреждения сельской местности 

всех наименований. 

5.11.Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя образовательного учреждения, возможны только: 

 по взаимному соглашению сторон; 

 по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп) (пункт 66 Типового 

положения об общеобразовательном учреждении). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение 

определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе 

работодателя при продолжении работником работы без   изменения трудовой   

функции по причине, связанной с изменением организационных условий труда. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен руководителем 

образовательного учреждения   в   письменной   форме   не   позднее   чем   за   два   

месяца до их введения. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то руководитель 

образовательного учреждения обязан в письменной форме предложить ему иную 

имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и 

состояниюздоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность 

или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его 

квалификации и состояния здоровья. При отсутствии указанной работы, а также в случае 

отказа работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии 

с пунктом 7 ст.77 ТК РФ (по окончании 

учебного года). 

5.12. Для изменения учебной нагрузки по инициативе руководителя согласие работника 

не требуется в случаях: 
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 простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое 

учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

 восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

 возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

5.13. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательного учреждения с учетом мнения 

трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методических комиссиях, педагогических 

советах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен 

быть предупрежден о возможном изменении объема учебной нагрузки (до 1 сентября). 

5.14. При проведении тарификации учителей на начало учебного года объем учебной 

нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя образовательного 

учреждения в соответствии со ст. 372 ТК РФ. 

5.15. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило: 

 у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) 

и объем учебной нагрузки; 

 объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года за исключением случаев, указанных в пункте 5.9. 

5.16. Рабочее время учителя определяется расписанием уроков. Расписание уроков 

составляется и утверждается администрацией образовательного учреждения, 

руководствуясь педагогической целесообразностью, соблюдением санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономией времени учителя. Расписание должно 

быть составлено без разрывов в занятиях более одного часа в день и двух в неделю. Для 

педагогических работников, там, где это возможно, предусматривается один свободный 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.17. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается, исходя 

из затрат рабочего времени в астрономическим часах. В рабочее время при этом 

включаются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 45, 40 или 35 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому перерасчет рабочего времени учителей в академические часы не 

производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.18. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного персонала и 

обслуживающего персонала определяется графиком работы и утверждается приказом 

руководителя образовательного учреждения. 

5.19. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем. Перерыв для 

отдыха и приема пищи может не предоставляться работнику, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

5.20. График работы объявляется работнику под роспись. 

5.21. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на 

работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный 

рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением 

рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без 

ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

5.22. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее 

время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период 

наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 
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неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, 

время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с 

учетом условий производства (работы) у данного работодателя. 

5.23. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, 

ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением 

сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим 

днем (сменой). 

5.24. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников образовательных учреждений к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с их письменного согласия в следующих случаях: 

 для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

 для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

 для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых  

зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных 

подразделений. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если 

такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со 

своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению руководителя образовательного учреждения. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется 

предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не 

менее чем в двойном размере. Оплата в повышенном размере производится всем 

работникам за часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный 

день. Если на выходной или нерабочий праздничный день приходится часть рабочего дня 

(смены), в повышенном размере оплачиваются часы, фактически отработанные в выходной 

или нерабочий праздничный день (от 0 часов до 24 часов). 

Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются 

администрацией образовательного учреждения по письменному заявлению работника. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.25. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. Оплата 

сверхурочных работ производится в пределах установленного учреждению фонда 

заработной платы (фонда оплаты труда). 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. Дополнительное время отдыха предоставляется 

руководителем образовательного учреждения по письменному заявлению работника. 

5.26. Работа, произведенная сверх нормы рабочего времени в выходные и нерабочие 

праздничные дни и оплаченная в повышенном размере либо компенсированная 

предоставлением другого дня отдыха в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса, 

не учитывается при определении продолжительности сверхурочной работы, подлежащей 

оплате в повышенном размере в соответствии с пунктом 5.23 настоящих Правил. 

5.27. Администрация     образовательного      учреждения      привлекает      

педагогических и непедагогических работников к дежурству по школе. 

График дежурств составляется на четверть, утверждается руководителем 

образовательного учреждения, вывешивается на видном месте. 
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С графиком дежурств работники должны быть ознакомлены до введения их в 

действие под личную подпись. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников образовательных учреждений. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 

образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 

каникулы утверждается приказом руководителя. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период 

осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся производится из расчета 

заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине 

работника. В связи с этим к работникам не применяются условия оплаты труда, 

предусмотренные ст. 157 ТК РФ. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда 

также сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет 

рабочего времени в пределах месяца. 

 

5.29. Дистанционная (удаленная) работа 

 Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) работу по 

соглашению сторон, а в исключительных случаях – на основании приказа директора 

образовательной организации. К исключительным случаям относятся: катастрофа 

природного или техногенного характера, производственная авария, несчастный 

случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, 

иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. Взаимодействие 

между работниками и работодателем в период дистанционной (удаленной) работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах  Сферум, 

Телеграм ,  

WhatsApp, через официальный сайт образовательной организации. 

 Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их 

вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 

оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору. 

 Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые 

нужны для выполнения работы. 

 Работник вправе с согласия или ведома директора использовать свои или 

арендованные средства. В этом случае работодатель должен компенсировать 

затраты на оборудование и возместить расходы на электроэнергию. 

 Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием 

для снижения им заработной платы. 

 

5.30. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 56 календарных дней.  Работникам школы 
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(обслуживающему персоналу, дежурным по зданию,  уборщикам служебных 

помещений, дворникам и т.д.) предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Работающим инвалидам 

предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не 

менее 30 календарных дней. 

 

5.31. Очередность    предоставления    ежегодных   оплачиваемых   отпусков   

определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией 

образовательного учреждения. 

График отпусков составляется на каждый календарный год и утверждается не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 

работников. 

С графиком отпусков все работники должны быть ознакомлены под личную 

роспись. График отпусков обязателен как для администрации образовательного 

учреждения, 

так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен администрацией 

образовательного учреждения не позднее чем за две недели до его начала. Оплата отпуска 

производится не позднее чем за три дня до его начала 

 

5.32. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен администрацией 

образовательного учреждения по письменному заявлению работника в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами 

организации. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

администрацией образовательного учреждения может быть перенесен на другой срок, если  

работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска, либо 

работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его 

начала. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

По соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы 

одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная, в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 
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5.33. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией, при наличии денежных средств  

в фонде надбавок и доплат учреждения. 

Замена части отпуска, превышающая 28 календарных дней денежной компенсацией  

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

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

допускается. 

Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении 

работника. 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. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке 

перевода другой работник. 

 

5.34. Неномированный рабочий день в качестве режима работы, в соответствии с 

которым работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени и продолжительность 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день 

установлены работникам, занимающим следующие должности: 

№ 

п/п 

Наименование должности Продолжительность ежегодного 

дополнительного оплачиваемого 

отпуска (дней) 

1. 
Заместитель директора по безопасности 

образовательного процесса 
14 

Дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день должен быть 

использован работником в том же году, за который предоставляется отпуск. Перенесение 

отпуска на следующий рабочий год не допускается. 

Замена дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день денежной 

компенсацией не допускается. 

5.35. П

едагогические работники имеют право на длительный отпуск не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы. 

Продолжительность непрерывной педагогической работы устанавливается 

организацией в соответствии с записями в трудовой книжке или на основании других 

надлежащим образом оформленных документов, подтверждающих факт непрерывной 

педагогической работы. 

При предоставлении длительного отпуска сроком до одного года учитывается: 

 фактически проработанное время замещения должностей педагогических 

работников по трудовому договору. 

 периоды фактически проработанного времени замещения должностей 

педагогических работников по трудовому договору суммируются, если 

продолжительность перерыва между увольнением с педагогической работы и 

поступлением на педагогическую работу, либо после увольнения из федеральных 

органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов 
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Российской Федерации, осуществляющих государственное управление в сфере 

образования, органов местного самоуправления, осуществляющих управление в 

сфере образования, при условии, что работе в указанных органах предшествовала 

педагогическая работа, составляет не более трех месяцев; 

 время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним 

сохранялось место работы (должность) (в том числе время вынужденного прогула 

при незаконном увольнении или отстранении от работы, переводе на другую работу 

и последующем восстановлении на прежней работе, время, когда педагогический 

работник находился в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста 

трёх лет); 

 время замещения должностей педагогических работников по трудовому договору в 

период прохождения производственной практики, если перерыв между днём 

окончания профессиональной образовательной организации или образовательной 

организации высшего образования и днём поступления на педагогическую работу 

не превысил одного месяца. 

Длительный отпуск для педагогических работников является неоплачиваемым. 

В специальный стаж работы, дающий право на досрочную пенсию по старости в 

связи с педагогической деятельностью, период нахождения педагога в длительном отпуске 

сроком до 1 года, не зачитывается. 

Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику на основании его 

заявления и оформляется приказом руководителя. 

Педагогический работник обязан не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года подать заявление на длительный отпуск до одного года для включения 

его в график отпусков. 

Длительный отпуск педагогическому работнику предоставляется с начала учебного 

года. 

По согласованию с администрацией длительный отпуск может быть предоставлен в 

любое другое время. 

Длительный отпуск нельзя разделить по частям. 

Педагогический работник имеет право на досрочное прекращение длительного 

отпуска. Педагогический работник обязан написать заявление о досрочном выходе из 

длительного отпуска не позднее, чем за два месяца до даты выхода. Неиспользованная 

часть длительного отпуска не переносится на другое время, длительный отпуск считается 

предоставленным полностью, соответственно право на следующий длительный отпуск у 

педагогического работника возникнет не ранее чем через десять лет непрерывной 

педагогической работы. 

Длительный отпуск не продляется в случае временной нетрудоспособности 

педагогического работника в период нахождения в длительном отпуске. Выплата пособия 

по временной нетрудоспособности в период нахождения в длительном отпуске не 

осуществляется. 

Длительный отпуск не предоставляется педагогическим работникам, работающим 

по совместительству. 

За педагогическими работниками, находящимися в длительном отпуске, 

сохраняется место работы (должность). 

За педагогическими работниками, находящимися в длительном отпуске, 

сохраняется объём учебной нагрузки при условии, что за этот период не уменьшилось 

количество часов по учебным планам, учебным графикам, образовательным программам 

или количество обучающихся, учебных групп (классов). 

Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника 

на другую работу, а также увольнение его по инициативе работодателя за исключением 

ликвидации организации. 

 

VI. Поощрения за успехи в работе 

6.1. Администрация образовательного учреждения поощряет работников, добросовестно 
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исполняющих трудовые обязанности, за успехи в обучении и воспитании обучающихся 

(воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в работе. Применяются 

следующие формы поощрения: 

 объявление благодарности, 

 выдача премии, 

 награждение ценным подарком, почетной грамотой. 

6.2. Поощрения объявляются в приказе   по   образовательному   учреждению,   доводятся  

до сведения всех работников и заносятся в трудовую книжку. 

6.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями,  

почетными грамотами, нагрудными значками, к присвоению почетных званий и др. 

VII. Трудовая дисциплина 

7.1. Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые с помощью служебных инструкции или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

7.3. 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. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания администрация образовательного 

учреждения должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае 

отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.5. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

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

работника. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

7.7. Приказ (распоряжение) руководителя образовательного учреждения о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих 

дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

(распоряжение) составляется соответствующий акт. 

7.8. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением   случаев   увольнения    за    неоднократное    неисполнение    

работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание по пункту 5 статьи 81 ТК РФ. 

7.9. При увольнении работника, являющегося членом профсоюза, по пункту 5 статьи 81 ТК 

РФ необходимо учесть мнение выборного профсоюзного органа в порядке, 

предусмотренном статьей 373 ТК РФ. 

Увольнение по пункту 5 статьи 81 ТК РФ руководителей (их заместителей) 

выборных профсоюзных коллегиальных органов образовательного учреждения, не 

освобожденных от основной     работы,     допускается     помимо     общего     порядка    

увольнения     только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего 

выборного профсоюзного органа. 

7.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 
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также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его 

совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.13. Администрация образовательного учреждения до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника или представительного органа работников. 

VIII. Техника безопасности и производственная санитария 

8.1. Каждый   работник    обязан    соблюдать    требования    по    технике    

безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и 

иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной 

инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ 

(Рострудинспекции), предписания 

органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по 

охране труда. 

 

8.2. Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, обязаны 

проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 

труда и технике безопасности   в порядке и сроки, которые установлены   для 

определенных видов работ и профессий. 

 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; 

их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, 

предусмотренных в главе VII настоящих Правил. 

 

8.4. Руководитель образовательного учреждения обязан выполнять предписания 

контролирующих и надзорных органов по технике безопасности, относящиеся к работе, 

выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию таких предписаний. 

 

IX. Заключительные положения 

 

9.1. Иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами, регулируются трудовым 

законодательством. 

 

9.2. Настоящие Правила утверждаются директором образовательной организации. 

 

9.3. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий 

на работу в образовательную организацию, до начала выполнения его трудовых 

обязанностей. 
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