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Правила  

внутреннего трудового распорядка работников 

Муниципального автономного общеобразовательного учреждения  

«Образовательный центр № 7 г. Челябинска» 

(далее – Правила) 

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Правила внутреннего трудового распорядка работников Муниципального 

автономного общеобразовательного учреждения «Образовательный центр № 

7разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК 

РФ), Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (далее – Закон об образовании), Уставом Муниципального автономного 

общеобразовательного учреждения «Образовательный центр № 7» (далее – Устав), с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом 

Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Образовательный 

центр № 7» (далее – образовательная организация, работодатель), регламентирующим 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в образовательной организации. 

3. Трудовой распорядок образовательной организации определяется 

настоящими Правилами. 

Правила разработаны и утверждены в целях укрепления трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, 

обеспечения и повышения качества и производительности труда работников. 

4. Правила обязательны для всех работников образовательной организации. 

5. Официальным представителем работодателя является директор 

образовательной организации.  

6. Правила вступают в силу со дня их утверждения руководителем 

образовательной организации, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации и (или) приказом об утверждении Правил. 

7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации.  

 



 

2 
 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

8. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о 

приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

9. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 

шестнадцати лет, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом 

(далее – ТК РФ), другими федеральными законами. 

Лица, признанные на территории Российской Федерации иностранными 

агентами, на работу в образовательную организацию не принимаются. 

10. Сторонами трудового договора являются работник и работодатель – 

Муниципальное   автономное общеобразовательное учреждение «Образовательный 

центр № 7 г. Челябинска» в лице директора. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается работником и директором 

образовательной организации. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор при условии выяснения обстоятельств 

невыхода работника на работу. 

11. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством и коллективным договором.  

12. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ.  

13. Трудовые договоры могут заключаться:  

1) на неопределенный срок;  

2) на определенный срок – не более пяти лет (срочный трудовой договор), если 

иное не установлено ТК РФ и другими федеральными законами.  

14. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

ТК РФ, иными федеральными законами.  

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

заключенным на неопределенный срок.  

16. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 
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Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

Испытание при приеме на работу и его результат регулируются ТК РФ. 

17. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового 

договора или фактического начала работы. 

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

18. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране труда и технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности 

и порядку организации охраны жизни и здоровья детей. Факт проведения инструктажа 

фиксируется в журнале установленного образца. 

Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж, к работе не 

допускается.  

19. На каждого работника образовательной организации ведется личное дело, 

которое хранится у работодателя. 

20. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме. 

21. Работодатель отстраняет работников, включая педагогических работников, 

от работы в случаях и порядке, предусмотренных статьями 76, 331.1 ТК РФ. 

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

предъявляет работодателю следующие документы: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

4) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

5) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

– при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
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реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

7) медицинские документы (медицинскую книжку) с наличием обязательного 

предварительного медицинского осмотра и допуска к работе в общеобразовательной 

организации и полным перечнем необходимых профилактических прививок; 

8) иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

допускается. 

23. При приеме работника на работу работодатель получает согласие работника 

на обработку его персональных данных. 

24. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) 

либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести 

месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения им 

трудовой функции на стационарном рабочем месте).  

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или 

его части, работник может быть временно переведен по инициативе работодателя на 

дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). 

Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя 

также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель 

обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу по 

инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами либо выплачивает 

дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а 

также возмещает дистанционному работнику другие расходы, связанные с 

выполнением трудовой функции дистанционно. При необходимости работодатель 

проводит обучение работника применению оборудования, программно-технических 

средств, средств защиты информации и иных средств, рекомендованных или 

предоставленных работодателем. 

25. Трудовой договор может быть прекращен в порядке и по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами. 

26. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 
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прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но 

за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

27. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

работодателя и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя 

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

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

28. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник 

в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчете. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, 

работодатель обязан в указанный выше срок выплатить не оспариваемую им сумму. 

29. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

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

также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

30. Иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений, включая 

изменение трудового договора, разрешаются в порядке и сроки, предусмотренные ТК 

РФ, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами. 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ И РАБОТОДАТЕЛЯ 

31. Работник образовательной организации имеет права и обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, а также все иные права и обязанности, 

предусмотренные ТК РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами и 

нормативными правовыми актами. 

32. Работник имеет право на: 



 

6 
 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

3) обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным 

нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором (при его наличии);  

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы;  

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

6) получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда;  

7) подготовку, повышение квалификации, переподготовку и дополнительное 

профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами;  

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

9) участие в управлении образовательной организацией в предусмотренных ТК 

РФ, иными федеральными законами, Уставом и коллективным договором формах;  

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами;  

13) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами;  

14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами;  

15) защиту профессиональной чести и достоинства;  

16) знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его 

работы, давать по ним объяснения;  

17)  защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя в случае 

дисциплинарного (служебного) расследования, связанного с нарушением работником 

норм профессиональной этики;  

18) конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за 

исключением случаев, предусмотренных законом;  

19) реализацию иных прав, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

33. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 
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1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, методов 

и средств 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 уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм 

физического и психического насилия, оскорбления личности; 

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

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

34. В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или 

через своих представителей вправе: 

1) направлять в органы управления образовательной организацией обращения о 

применении к обучающимся образовательной организации, нарушающим и (или) 

ущемляющим права педагогических работников, дисциплинарных взысканий; 

2) обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 



 

8 
 

образовательных отношений образовательной организации; 

3) использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации 

иные способы защиты прав и законных интересов. 

35. Академические права и свободы, указанные в пунктах 33 и 34 настоящих 

Правил 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 образовательной организации.  

36. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации;      

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в  порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с      органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего 

образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) 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; 

7) иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Челябинской области, нормативными правовыми актами 

органов публичной власти федеральной территории «Сириус» и муниципальными 

правовыми актами. 

37. Работники обязаны: 

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовыми договорами; 

2) соблюдать настоящие Правила, положения иных локальных нормативных 

актов; 

3) соблюдать трудовую дисциплину; 

4) выполнять установленные нормы труда; 

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, правила противопожарной безопасности, пользоваться 

необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

6) поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей;  



 

9 
 

7) эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы, электроэнергию, 

другие материальные ресурсы; 

8) 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; 

9) 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); 

10) обучаться безопасным методам и приемам выполнения работ, в 

установленном порядке проходить инструктаж по охране труда, проверку знаний 

требований охраны труда;  

11) соблюдать законные права и свободы обучающихся;  

12) в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 

по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя 

любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом) в 

кратчайшие сроки;  

13) своевременно информировать работодателя (не позднее чем за 1 час до 

начала урока, занятия, мероприятия) о невозможности выполнить обусловленную 

трудовым договором, расписанием учебных занятий, графиками и планами работу; 

14) проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, а 

также внеочередные медицинские осмотры по направлению образовательной 

организации; 

15) принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о 

случившемся работодателю;  

16) поддерживать предоставленное оборудование, приспособления, 

инструменты и т.д. в исправном состоянии, порядке и чистоте;  

17) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

18) заключать договоры о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступают к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 

денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, 

установленных законом; 

19) при изменении личных персональных данных немедленно сообщать об этом 

работодателю, предоставлять оригиналы измененных документов в срок, не 

превышающий одного месяца; 

20) соблюдать Устав и локальные акты образовательной организации; 

21) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, локальными нормативными актами 

образовательной организации, трудовым договором, должностными и иными 

инструкциями. 

38. 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 требования профессиональной этики, установленные локальным 
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актом образовательной организации, правовые, нравственные и этические нормы; 

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) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

8) приходить на работу не позднее чем за 15 минут до начала урока, занятия, 

мероприятия; 

9)  сопровождать обучающихся в гардероб по окончании их учебного дня, 

следить за соблюдением обучающимися правил поведения в гардеробе. 

39. 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 учитывается при 

прохождении ими аттестации. 

40. Работникам запрещается: 

1) самостоятельно изменять расписание занятий и график работы;  

2) отменять проведение уроков, удлинять или сокращать продолжительность 

уроков и (или) перерывов (перемен) между ними;  

3) опаздывать на учебные занятия; 

4) удалять обучающихся с учебных занятий;  

5) освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения 

общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях без 

согласования с администрацией образовательной организации;  

6) отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы, в том числе для выполнения общественных поручений, 

проведения мероприятий, не связанных с образовательной деятельностью, за 

исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством;  

7) допускать посторонних лиц, в том числе родителей (законных 

представителей) обучающихся на учебные занятия без согласования с директором 

образовательной организации и (или) его заместителями; 

8) входить в класс во время урока без согласования с руководителем 

образовательной организации и (или) и его заместителями; 

9) делать замечания педагогическим работникам в присутствии обучающихся и 

(или) их родителей (законных представителей).  

10) использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование работодателя;  

11) использовать рабочее время для решения личных вопросов, не связанных с 

выполнением трудовых функций, в период рабочего времени вести личные 
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телефонные разговоры, читать литературу, не относящуюся к работе, пользоваться 

сетью Интернет в личных целях, играть в компьютерные игры и т.д.; 

12) курить в помещении образовательной организации, употреблять 

алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, приходить на работу в 

состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;  

13) разглашать конфиденциальную информацию, ставшую известной в связи с 

исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные 

обучающихся и (или) других работников.  

41. Педагогическим работникам запрещается:  

1) 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; 

2) оказывать платные образовательные услуги обучающимся в образовательной 

организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

42. Педагогическим работникам и иным работникам с их письменного согласия 

может быть поручена дополнительная работа за дополнительную оплату. 

43. Педагогическим работникам образовательной организации, участвующим по 

решению уполномоченных органов исполнительной власти в проведении 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного 

общего и среднего общего образования в рабочее время и освобожденным от основной 

работы на период проведения указанной государственной итоговой аттестации, 

предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым 

законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

Педагогическим работникам, участвующим в проведении государственной итоговой 

аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего 

образования, выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению 

указанной государственной итоговой аттестации. Размер и порядок выплаты такой 

компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за счет бюджетных 

ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного 

общего и среднего общего образования. 

44. К видам работ, непосредственно входящих в должностные обязанности 

педагогических работников в соответствии с квалификационными характеристиками 

относятся: 

а) подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 

обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей, за исключением рабочих программ по 

учебным предметам, предусмотренным пунктом 6.3 статьи 12 Федерального закона об 

образовании) изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

обучающихся, регулируемые самостоятельно педагогическим работником; 
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б) ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) 

форме в порядке, устанавливаемом локальным актом образовательной организации; 

в) организация и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям) обучающихся, определяемая в 

соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка; 

г) выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических 

советов, методических советов (объединений), работой по проведению родительских 

собраний, предусматриваемое планами и графиками образовательной организации, 

утверждаемыми распорядительными актами образовательной    организации; 

д) периодические кратковременные дежурства в организации в период 

осуществления образовательного процесса, которые при необходимости организуются 

в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 

обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том 

числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха 

обучающихся различной степени активности, приема ими пищи, регулируемые 

локальными нормативными актами организации. 

45. При составлении графика дежурств в образовательной организации 

работниками, ведущими преподавательскую работу, в период проведения занятий, до 

их начала и после окончания занятий, учитываются сменность работы образовательной  

организации, режим рабочего времени каждого работника, ведущего 

преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, общим планом 

мероприятий, а также другие особенности работы, не допуская случаев длительного 

дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда 

учебная нагрузка отсутствует. Работники, ведущие преподавательскую работу, 

привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий 

и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 

46. К видам дополнительной работы, непосредственно связанной с 

образовательной деятельностью, осуществляемой с письменного согласия 

педагогических работников за дополнительную оплату, относятся: 

а) выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 

обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в организации, включая 

участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных 

соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других видах учебной 

деятельности, регулирование которой осуществляется графиками, планами, 

расписаниями, локальными нормативными актами образовательной организации, 

коллективным договором; 

б) классное руководство; 

в) проверка письменных работ; 

г) заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, учебно-

опытными участками; 

д) руководство методическими объединениями; 

е) другие дополнительные виды работ, регулируемые настоящими Правилами, с 

указанием в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору) 

их содержания, срока выполнения и размера оплаты. 

47. Работодатель имеет право: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
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2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

6) принимать локальные нормативные акты; 

7) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

8) реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

9) контролировать исполнение работником своих трудовых обязанностей;  

10) контролировать соблюдение работником Устава и настоящих Правил, иных 

локальных нормативных актов, а также трудового договора;  

11) требовать от работника выполнения трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу; 

12) распределять должностные обязанности между работниками 

образовательной организации; 

13) устанавливать штатное расписание образовательной организации; 

14) проводить аттестацию на соответствие занимаемой должности 

педагогических работников в соответствии с порядком, установленным федеральным 

органом власти в сфере образования, остальных работников – в соответствии с 

порядком, установленным локальным актом образовательной организации.  

15) пользоваться иными правами, предусмотренными действующим 

законодательством. 

48. Работодатель обязан: 

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, 

настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

8) предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

9) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
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нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

10) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля 

(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; 

11) рассматривать представления выборного органа первичной профсоюзной 

организации, 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 

указанному органу и представителям; 

12) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

13) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

14) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

15) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

16) способствовать созданию деловой творческой обстановки, поддерживать и 

развивать инициативу и активность работников;  

17) создавать в трудовом коллективе здоровый морально-психологический 

климат и благоприятные условия труда; 

18) вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками; 

19) соблюдать права и свободы работников; 

20) своевременно рассматривать обращения работников;  

21) отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, 

установленных законодательством РФ; 

22) создавать условия для получения работниками дополнительного 

профессионального образования; 

23) создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 

организации питания работников образовательной организации; 

24) 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. 

49. Работодатель вправе с письменного согласия работника поручить ему работу 

по наставничеству – оказанию другому работнику помощи в овладении навыками 

работы. Содержание, сроки и форма выполнения работы по наставничеству 

устанавливаются в трудовом договоре работника или дополнительном соглашении к 

нему. 
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Работник имеет право досрочно отказаться от наставничества, а работодатель – 

досрочно отменить поручение о наставничестве. 

50. Работодатель с целью ускорения рабочей коммуникации и расширения ее 

способов организует обмен электронными сообщениями с работниками посредством 

функционала цифровой платформы МАХ (многофункционального сервиса обмена 

информацией).  

51. В рамках своих должностных обязанностей работники при обмене 

электронными сообщениями используют функционал цифровой платформы МАХ в 

соответствии с требованиями, установленными локальным актом образовательной 

организации. 

52. Лица (стороны трудового договора), виновные в нарушении действующего 

законодательства, локальных нормативных актов, иных актов (документов), 

обязательных для исполнения, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а 

также к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами. 

IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

53. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими Правилами должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к 

рабочему времени. 

54. В образовательной организации установлена пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями. 

55. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и 

иных работников организации устанавливается настоящими Правилами в соответствии 

с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, с учетом: 

1) режима деятельности образовательной организации, со сменностью учебных 

занятий и другими особенностями работы образовательной организации; 

2) продолжительности рабочего времени (норм часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников, а также объема их учебной 

нагрузки либо объема педагогической работы, устанавливаемых Министерством 

просвещения Российской Федерации (далее соответственно – учебная нагрузка, объем 

педагогической работы); 

3) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 

педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных 

предусмотренных квалификационными характеристиками должностных 

обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с 

обучающимися, творческой и исследовательской работы, а также другой 

педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями 

и (или) индивидуальным планом, методической, подготовительной, организационной, 

диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися; 

4) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и 

иными работниками с их письменного согласия дополнительной работы за 
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дополнительную оплату.  

56. Режим работы директора образовательной организации определяется 

графиком работы с учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

57. Административно-хозяйственный персонал, административно-

управленческий персонал и иным работникам образовательной организации, 

осуществляющим вспомогательные функции, устанавливается продолжительность 

рабочего времени 40 часов в неделю с 8.00 час. до 16.30 час. при 5-дневной рабочей 

неделе с двумя выходными днями  –  суббота и воскресенье. В течение рабочего дня 

работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 

минут с 12.00 ч. до 12.30 ч., который в рабочее время не включается.  

58. Педагогическим работникам, выполняющим свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Таким 

работникам обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени 

одновременно вместе с обучающимися.  

59. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

60. Продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы педагогическим работникам устанавливаются в 

зависимости от их должности и (или) специальности в соответствии с приказом 

Министерства просвещения Российской Федерации. 

61. Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: 

1) учителям-дефектологам; 

2) учителям-логопедам. 

62. Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: 

1) музыкальным руководителям; 

2) концертмейстерам. 

63. Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается инструкторам по физической культуре. 

64. За норму часов педагогической работы в неделю за ставку заработной платы 

педагогических работников, перечисленных в пункте 65 настоящих Правил, 

принимается норма часов учебной (преподавательской, тренировочной) работы (далее 

- норма часов учебной (преподавательской) работы). 

65. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за 

ставку заработной платы устанавливается: 

1) учителям, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам начального общего образования, основного общего 

образования и среднего общего образования, в том числе по адаптированным 

образовательным программам начального общего образования, основного общего 

образования; 

2) педагогам дополнительного образования и старшим педагогам 

дополнительного образования. 

66. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 

педагогических работников в неделю, предусмотренные пунктами 61-63 настоящих 

Правил, устанавливаются в астрономических часах и одновременно определяют 

продолжительность их рабочего времени. 

67. При увеличении или уменьшении с письменного согласия педагогических 
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работников объема педагогической работы в неделю по сравнению с нормами часов за 

ставку заработной платы, предусмотренными в пунктах 61-63 настоящих Правил, 

продолжительность их рабочего времени увеличивается или уменьшается (далее - 

фактический объем педагогической работы). 

68. Нормы часов учебной (преподавательской) работы педагогических 

работников в неделю, предусмотренные пунктом 65 настоящих Правил, 

устанавливаются в астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), 

динамическую паузу, и являются нормируемой частью их педагогической работы. 

69. При увеличении или уменьшении с письменного согласия педагогических 

работников объема учебной (преподавательской) работы в неделю по сравнению с 

нормами часов за ставку заработной платы, предусмотренными в пункте 65 настоящих 

Правил, нормируемая часть их педагогической работы увеличивается или уменьшается 

(далее – учебная нагрузка). 

70. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы в неделю, 

предусмотренные пунктами 61-63 настоящих Правил, и нормы часов учебной 

(преподавательской) работы в неделю, предусмотренные пунктом 65 настоящих 

Правил, являются расчетными величинами для исчисления педагогическим 

работникам заработной платы за месяц с учетом установленного образовательной 

организацией фактического объема их педагогической работы в неделю или 

фактического объема их учебной нагрузки в неделю. 

71. За педагогическую работу или учебную нагрузку, выполняемую 

педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы 

часов за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку 

заработной платы, оплата производится из установленного размера ставки заработной 

платы пропорционально фактическому объему педагогической работы или 

фактическому объему учебной нагрузки за исключением случаев выплаты ставок 

заработной платы в полном размере, гарантируемых педагогическим работникам, 

которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем 

норме часов учебной (преподавательской) работы, установленной за ставку заработной 

платы в неделю. 

72. Режим выполнения педагогической работы, нормируемой частью которой в 

соответствии с пунктом 65 настоящих Правил являются нормы часов учебной 

(преподавательской) работы и установленный объем учебной нагрузки в неделю, 

определяется коллективным договором, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами образовательной организации, трудовым договором, графиками 

работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового 

законодательства с учетом особенностей, установленных Министерством просвещения 

Российской Федерации. 

73. При составлении графиков работы педагогических и иных работников 

перерывы в рабочем времени, составляющие в течение рабочего дня (смены) более 

двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приемом пищи, не допускаются. 

74. При составлении расписаний занятий образовательная организация 

обеспечивает непрерывную последовательность проведения учебных занятий, не 

допуская перерывы, которые рабочим временем не являются, в отличие от коротких 

перерывов (перемен, динамической паузы), установленных для обучающихся, но 

относящихся к рабочему времени педагогических работников. 

75. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания 

допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 
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преподавательскую работу. 

76. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 

организации и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с 

установленными им соответственно ежегодными основными удлиненными и 

ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - 

каникулярное время, отпуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда в 

размере, предусмотренном трудовым договором и локальными нормативными актами 

образовательной организации. 

77. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в 

каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе методическую и 

организационную) работу, связанную с реализацией образовательной программы, в 

пределах установленного объема их учебной нагрузки (объема педагогической 

работы), определенного им до начала каникулярного времени, а также времени, 

необходимого для выполнения работ, предусмотренных трудовым договором. 

78. Режим рабочего времени педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, осуществляющих обучение детей на дому в соответствии 

с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учетом количества 

часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

79. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, используется также для их дополнительного профессионального 

образования в установленном трудовым законодательством порядке. 

80. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в 

период каникулярного времени обучающихся, определяется в зависимости от их 

должности в пределах продолжительности рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы в неделю (в год), установленной за ставку заработной платы. 

81. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации, и оплатой труда в размере, предусмотренном трудовым договором и 

локальными нормативными актами образовательной организации. 

82. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время 

регулируется локальными нормативными актами организации и графиками работ с 

указанием их характера и особенностей. 

83. При составлении графика работы в каникулярное время работодатель с 

письменного согласия педагогических работников для выполнения работы в пределах 

установленного им объема учебной нагрузки (объема педагогической работы) в 

неделю вправе вводить суммированный учет рабочего времени 

84. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности образовательной 

организации по реализации образовательной программы) для обучающихся в 

отдельных классах (группах) либо в целом по образовательной организации по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических и иных работников. 

85. В периоды, указанные в пункте 83 настоящих Правил, педагогические 

работники и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на 

условиях, предусмотренных для режима рабочего времени работников 

образовательной организации в каникулярное время. 

86. Направление педагогических и иных работников в качестве руководителей 
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длительных (более одного дня) походов, экспедиций, а также экскурсий, путешествий 

в другую местность, в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, 

допускается на условиях, установленных для служебных командировок. 

87. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой 

рабочей недели регулируется настоящими Правилами с учетом: 

а) выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с 

участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недельной 

продолжительности их рабочего времени; 

б) подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с 

участниками образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных 

результатов консультативной работы, заполнения отчетной документации. 

Выполнение указанной работы педагогом-психологом, которая осуществляется 

непосредственно в образовательной организации. 

88. Режим рабочего времени административно-хозяйственного, 

административно-управленческого и иного персонала образовательной организации, 

выполняющего вспомогательные функции, в каникулярный период регулируется 

локальными нормативными актами образовательной организации и определяется в 

пределах времени, установленного по занимаемой должности. В этот период такие 

работники могут привлекаться к выполнению хозяйственных и организационных 

работ, не требующих специальных знаний, в рамках их рабочего времени. Оплата труда 

за работу в каникулярное время производится в размере, предусмотренном трудовым 

договором и локальными нормативными актами образовательной организации. 

89. Общее собрание работников, заседания педагогического совета, заседания 

иных коллегиальных органов управления образовательной организацией, заседания 

методических объединений, комиссий, а также совещания не должны продолжаться, 

как правило, более двух часов, родительские собрания – более полутора часов, 

собрания обучающихся – более одного часа. 

90. Работодатель имеет право в порядке, установленном ТК РФ, привлекать 

работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, 

установленной для данного работника в соответствии с ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором в следующих случаях: 

1) для сверхурочной работы (статья 99 ТК РФ); 

2) если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (статья 

101 ТК РФ). 

91. Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

92. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 

пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень 

должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается 

коллективным договором, соглашениями или локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 
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93. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

1) перерывы в течение рабочего дня; 

2) ежедневный (междусменный) отдых; 

3) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

4) нерабочие праздничные дни; 

5) отпуска. 

94. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются 

два выходных дня в неделю (суббота и воскресенье). 

95. Нерабочие праздничные дни в Российской Федерации определены статьей 

112 ТК РФ. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем 

в двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в 

выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит. 

96. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

97. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим 

инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

98. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

99. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

100. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. 

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 до 

истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

1) женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 
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непосредственно после него; 

2) работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

3) работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

4) в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с графиком отпусков. 

101. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две 

недели до наступления календарного года. 

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

О времени начала отпуска работник должен извещается под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

102. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в следующих 

случаях: 

1) временной нетрудоспособности работника; 

2) исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

3) в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого 

отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному 

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой 

срок, согласованный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

образовательной 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. 

Непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

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

опасными условиями труда, запрещено. 

103. По соглашению между работником и работодателем 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, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ. 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. 

104. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 
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компенсацией, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

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 восемнадцати лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах 

с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях 

(за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении, а также случаев, установленных ТК РФ). 

105. 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. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы следующим категориям 

работников: 

1) участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году; 

2) работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных 

дней в году; 

3) родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, 

военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 

принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках 

национальной гвардии Российской Федерации, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, – до 14 календарных дней в году; 

4) работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

5) работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до пяти календарных дней; 

6) родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, 

военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 

принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках 
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национальной гвардии Российской Федерации, получивших ранение, контузию или 

увечье при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, либо заболевание, связанное с прохождением военной службы 

(службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, в целях осуществления ухода за 

ними в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, – до 35 календарных дней в году; 

7) в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами либо коллективным договором. 

106. Педагогическим работникам предоставляется длительный отпуск сроком до 

одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы 

в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере высшего образования, по 

согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере общего образования 

107. Работникам предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска в 

следующих случаях: 

1) в связи с бракосочетанием работника – 2 календарных дня; 

2) в связи с бракосочетанием детей – 1 календарный день; 

3) в связи с рождением ребенка – 1 календарный день; 

4) в связи со смертью детей, родителей, супруга, супруги – 3 календарных дня; 

5) за участие в волонтерской и добровольческой деятельности – 3 календарных 

дня; 

6) родителям выпускников – 1 календарный день (день последнего звонка); 

7) родителям первоклассников – 1 календарный день (1 сентября);  

8) членам профсоюза – 1 календарный день; 

9) председателю профсоюзного комитета – 2 календарных дня. 

10) работникам, проработавшим в течение учебного года без листа 

нетрудоспособности – 1 календарный день. 

V. ОПЛАТА ТРУДА 

108. Заработная плата (оплата труда работника) – вознаграждение за труд в 

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

выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки 

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

нормальных, работу в особых климатических условиях и на территориях, 

подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного 

характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего 

характера, премии и иные поощрительные выплаты). 

109. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в денежной 

форме. Днями выплаты заработной платы являются 28 число текущего месяца и 13 

число следующего месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 
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праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

110. Производить выплату отпускных не позднее, чем за три дня до начала 

отпуска (ст. 136 ТК РФ), выплаты при увольнении – в последний день работы (ст. 80 

ТК РФ). 

111. Заработная плата может выплачиваться сотрудникам на пластиковые 

карточки через банк по договору образовательной организации с банком.  

112. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный 

листок с указанием всех видов и размеров выплат и удержаний. Расчетный лист 

направляется по заявлению работника на адрес электронной почты. 

113. Заработная плата работника определяется в соответствии с действующей у 

работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда.  

114. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном 

статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

115. Заработная плата, не полученная ко дню смерти работника, выдается членам 

его семьи или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день его смерти. 

Выдача заработной платы производится не позднее недельного срока со дня подачи 

работодателю соответствующих документов. 

116. Почасовая оплата труда учителей и других педагогических работников 

образовательной организации применяется при оплате за часы: 

1) замещения отсутствующих по болезни или другим причинам учителей и 

других педагогических работников, продолжавшегося не более двух месяцев; 

2) педагогической работы специалистов, привлекаемых для работы в 

образовательной организации на условиях внешнего совместительства. 

Размер оплаты за один час указанной преподавательской работы определяется в 

соответствии с Положением об оплате труда образовательной организации. 

117. Оплата труда за замещение отсутствующего учителя, если оно 

осуществлялось свыше двух месяцев, производится со дня начала замещения за все 

часы фактической преподавательской работы на общих основаниях с 

соответствующим увеличением недельной (месячной) учебной нагрузки путем 

внесения изменений в тарификацию. 

118. При исчислении средней заработной платы для оплаты отпуска учитывается 

средняя заработная плата за год, за который предоставляется отпуск. 

119. При назначении выплат стимулирующего характера Работодатель 

обеспечивает информирование Работников об условиях их установления. 

120. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах 

и порядке, предусмотренном действующим законодательством. Работодатель в 

установленном порядке перечисляет в соответствующие фонды страховые взносы по 

социальному и медицинскому страхованию, а также пенсионные взносы.  

VI. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

121. 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. 

122. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 
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трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда. 

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой, по согласованию с педагогическим советом представляет к 

награждению ведомственными наградами Российской Федерации). 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены к государственным наградам. 

123. В соответствии со статьей 192 ТК РФ за совершение дисциплинарного 

проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его 

вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

124. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное 

взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. 

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

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. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда, в комиссии по трудовым спорам, а также в 

судебном порядке. 

125. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
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имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

VII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

126. Вопросы, связанные с трудовыми отношениями, но не нашедшие отражения 

в настоящих Правилах, регламентируются действующим законодательством, иными 

локальными нормативными актами образовательной организации. 

127. Настоящие Правила размещаются на официальном сайте образовательной 

организации. 


