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Правила 

внутреннего трудового распорядка 

I. Общие положения 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

являются локальным нормативным актом Муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа 

№1 с. Измалково Измалковского округа Липецкой области» (далее – 

образовательная организация). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации», уставом,  иными  нормативными  правовыми  актами и 

регулируют порядок приема и увольнения работников образовательной 

организации, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового  договора,  режим  работы,  время  отдыха,  применяемые 

к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в образовательной организации. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для 

эффективной работы. 

1.4. Правила утверждены директором образовательной организации с учетом 

мнения первичной профсоюзной организации. 

1.5. Правила вывешиваются в образовательной организации на видном месте. 

1.6. При приеме на работу администрация образовательной организации обязана 

ознакомить работника с Правилами под подпись. 

1.7 .   Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка,   

    решаются администрацией в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 
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предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и настоящими Правилами, совместно 

или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

                         2.  Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

           2.1. Прием на работу 
  2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

  договора с образовательной организацией. 

  2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

  экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

 трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

  Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

  подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся работодателя. 

  2.1.3. В соответствии со ст. 58 Трудового Кодекса РФ работник принимается в 

  образовательную организацию, заключает трудовой договор: 

- на неопределенный срок 

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

2.1.4. Порядок заключения срочных трудовых договоров определяется статьей 59 ТК 

РФ. 

2.1.5. При заключении трудового договора работник предоставляет следующие 

документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

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

на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям; 

- справку о том, что лицо не подвергалось административному наказанию за 

потребление наркотических и психотропных веществ; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

2.1.6. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации". 

garantf1://70191362.0/
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К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и  общественной  

нравственности,  основ  конституционного  строя и безопасности государства, 

а также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения; 

- признанные иностранными агентами. 
2.1.7. Согласно п. 9 ч. 1 ст.48 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации» работники образовательных 

учреждений обязаны проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя. 

Согласно ст. 212 и ст. 213 ТК РФ работники образовательных учреждений обязаны 

проходить психиатрическое освидетельствование раз в 5 лет. 

Пунктом 18 Приложения № 2 к Приказу Минздравсоцразвития России от 

12.04.2011 № 302н установлено, что работники, выполняющие работу в 

образовательных организациях, обязаны проходить ежегодные медицинские 

осмотры. 

Обязательные   предварительные (при   поступлении   на   работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

осуществляются за счет работодателя. 

2.1.8. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе  

издать на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на 

работу. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.1.9. При приеме на работу администрация образовательной организации обязана 

ознакомить работника со следующими документами: 

- уставом образовательной организации; 

garantf1://10008000.15/
garantf1://10008000.15/
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- настоящими правилами; 

- инструкцией по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

- должностной инструкцией работника; 
- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника. 

2.1.10. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок – не 

более трех месяцев, для главного бухгалтера и заместителей руководителя – не 

более шести месяцев. 

Отсутствие в  трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет, 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями, 

- 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, 

- педагогических работников, имеющих высшую квалификационную категорию. 

2.1.11. На каждого работника, проработавшего у работодателя более пяти 

 дней, в случае, когда работа в образовательной организации является для 

работника основной, работодателем ведется трудовая книжка в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. Ведение трудовых 

книжек для иных категорий работников осуществляется в порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

2.1.12. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

2.1.13. При заключении трудового договора после 31.12.2020 трудовая 

книжка не оформляется, формирование сведений о трудовой деятельности 

работника осуществляется в соответствии с пунктом 2.5 Правил. 
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2.1.14. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный л и ц е в о й  счет, Работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.1.15. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в образовательной организации. 

2.1.16. При поступлении работника на работу в организацию и при переводе 

его на другую работу работодатель обязан: 

1. Разъяснить работнику его права и обязанности, условия оплаты труда, 

ознакомить с режимом работы. 

2. Ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, проинструктировать его по охране труда, 

противопожарной безопасности. 

3. Обеспечивать своевременное уведомление работников в письменной форме о 

предстоящих изменениях обязательных условий трудового договора и 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, в том числе об 

изменениях размера оклада, размеров постоянных выплат стимулирующего 

характера, установленных на год, размеров компенсационных выплат за 

вредные и (или) опасные условия труда (при наличии), а также своевременное 

заключение дополнительных соглашений к трудовому договору об изменении 

условий трудового договора. 

4.  Обеспечивает с 1 марта 2022 года в целях предупреждения производственного 

травматизма и профессиональных заболеваний учет и рассмотрение 

обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений 

(микротравм) работников. 

2.1.17. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, производится только по письменному 

соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 и статьей 74 ТК РФ. 

2.1.18. Работодатель предупреждает работников о предстоящем увольнении 

при проведении мероприятий по сокращению штатов не менее чем за 2 (3 

месяца для членов Профсоюза) до предполагаемой даты увольнения. 

Работникам, получившим уведомление об увольнении п.1 и п.2 ст. 81 ТК РФ, 

предоставляется по согласованию с работодателем свободное от работы время 

не менее 2 (двух) часов в неделю для самостоятельного поиска новой работы с 

сохранением заработной платы. 

2.1.19. Увольнение с работы оформляется приказом работодателя 

по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.1.20. В случаях увольнения по собственному желанию работник обязан 

предупредить об этом работодателя письменно не менее чем за две недели. 
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Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

2.1.21. Работодатель выдает работнику в день расторжения трудового 

договора трудовую книжку (в случае ее ведения) или сведения о трудовой 

деятельности в организации, заверенные выписки из сведений по формам СЗВ-

СТАЖ, СЗВ-М, справку о сумме заработка за два года работы по форме, 

утвержденной приказом Минтруда от 30.04.2013 № 182н, и производит с ним 

окончательный расчет. 

       Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ со 

ссылкой на соответствующие статьи, часть статьи, пункт статьи ТК РФ. Днем 

увольнения считается последний день работы. 

       Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника, либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить ее по почте или высылает ему по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

       Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается 

на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня 

получения работодателем данного обращения. 

2.1.22. В случае прекращения трудового договора на основании пункта 

седьмого части первой статьи 77 ТК РФ (отказ от продолжения работы в связи 

с изменением определённых сторонами условий трудового договора) работнику 

выплачивается выходное пособие в размере не менее среднего месячного заработка. 

2.1.23.  Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника. 

       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. 

 

2.2. Перевод работников 

2.2.1. Перевод – это изменение трудовой функции работника и (или) структурного 

подразделения, в котором он работает при продолжении работы у того же 

работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем. 

Различают следующие виды перевода: 

- постоянный перевод на другую работу (ст. 72, 72.1 ТК РФ); 
- временный перевод по соглашению сторон (ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ); 

- временный перевод для замещения отсутствующего работника (ч. 1 ст. 72.2 ТКРФ);
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- временный перевод по инициативе работодателя (ч. 2, 3 ст. 72.2 ТК РФ); 

- перевод в соответствии с медицинским заключением (ст. 73 ТК РФ); 
- перевод в другую местность вместе с работодателем. 

2.2.2. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника. Исключение составляют: чрезвычайные ситуации и простой (ч. 2, 3, ст. 

72.2 ТК РФ). 

2.2.3. Перемещение работника в другое структурное подразделение возможно без 

его согласия и не считается переводом на другую работу (при условии, если 

структурное подразделение, в которое перемещается работник, расположено в той 

же местности и оно не указано в трудовом договоре). 

2.2.4. В случаях временного перевода по окончании его причин работнику 

предоставляется его прежнее место. Временный перевод для замещения временно 

отсутствующего работника отличается от исполнения работником по поручению 

работодателя обязанностей временно отсутствующего работника наряду с работой, 

обусловленной трудовым договором. 

 

2.3. Отстранение от работы 

Отстранение от работы – приостановление выполнения работником своих трудовых 

обязанностей по решению работодателем, как правило, с одновременной 

приостановкой начисления заработной платы, которая при отстранении от работы 

начисляется только в случаях, предусмотренных законами. Недопущение к работе 

– запрет работнику приступать к работе, которая с началом рабочего дня еще не 

началась. 

Работодатель обязан не допускать к работе (или отстранить от нее) работников в 

случае: 

1) появления работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. В то же время незаконным является недопущение 

работника к работе в последующие дни после его появления в таком 

состоянии до решения вопроса о наложении на него дисциплинарного 

взыскания или его увольнения; 

2) непрохождения работником обучения и проверки навыков  и знания в 

области охраны труда, включающих инструктаж по охране труда (ст. 

212 ТК РФ); 

3) непрохождения работником в установленном порядке обязательного 

предварительного или периодического медицинского осмотра, 

психиатрического освидетельствования; 

4) наличия противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым 

договором, в соответствии с медицинским заключением; 

5) неприменение работником выданных ему в установленном порядке средств 

индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 

выполнении работ. 
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2.4. Увольнение работников 

2.4.1. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательной 

организации; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 

Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон 

трудового договора. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении, даты регистрации заявления, даты 

визирования руководителем. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. 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. 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника): 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается в день завершения этой работы; 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается в день выхода этого работника на 

работу. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

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

но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом, сохранялось место работы (должность). 

При предоставлении работнику ежегодного оплачиваемого отпуска с 

последующим увольнением днем увольнения считается последний день отпуска. 

2.4.2. При предоставлении работнику ежегодного оплачиваемого отпуска с 

последующим увольнением выдача трудовой книжки или предоставление

garantf1://12025268.1013/
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сведений о трудовой деятельности производится в рабочий день, непосредственно 

предшествующий первому дню отпуска. 

2.4.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с 

которым работник должен быть ознакомлен под подпись. 

Если работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до 

его сведения, то на приказе делается соответствующая запись. 

Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). 

Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе 

делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.4.4. В день увольнения (последний день работы) работнику выдается его трудовая 

книжка или предоставляются сведения о трудовой деятельности, другие 

документы, связанные с работой, а также с ним производится окончательный 

расчет. 

По письменному заявлению работника ему выдаются заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, и со ссылкой на 

соответствующие статьи, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ и или 

иного федерального закона. 

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, 

уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление 

о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по 

почте или высылает ему по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня 

получения работодателем данного обращения. 

Если работник, на которого не ведется трудовая книжка, не получил сведения о 

трудовой деятельности у работодателя после увольнения, они выдаются на 

основании обращения работника указанным в нем способом: на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи 

- не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, которое должно быть 

направлено в письменной форме или по электронной почте работодателя 

izmchol@yandex.ru

mailto:izmchol@yandex.ru
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Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с 

требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном 

деле. 

2.4.5. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем.  

2.4.6. 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 утверждается 

образовательной организацией. 

       Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не 

является препятствием для увольнения этого работника. В случае недостачи 

работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в 

установленном законом порядке. 

2.4.7. При сокращении численности или штата работников преимущественным 

правом на оставление на работе при равной производительности труда и 

квалификации дополнительно к основаниям, установленным Трудовым кодексом 

РФ, пользуются следующие категории работников: 

- семейные – при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов 

семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него 

помощь, которая является для них постоянным и основным источником средств 

к существованию); 

-лица, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 

-работники, получившие в данном учреждении трудовое увечье или 

профессиональное заболевание; 

- работники предпенсионного возраста (за 2 года до пенсии); 
- работники, повышающие свою квалификацию по направлению работодателя без 

отрыва от работы; 

- работники, применяющие инновационные методы работы; 
- неосвобожденный председатель первичной организации Профсоюза. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации 

образовательной организации 
3.1. Непосредственное управление образовательной организацией осуществляет  

директор. 

3.2. Директор образовательной организации имеет право в порядке, 

установленном трудовым законодательством: 
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3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение 

трудового договора с работниками; 

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание,  

выговор, увольнение; 

3.2.3. осуществлять поощрение и премирование работников; 
3.2.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу образовательной организации и других 

работников, соблюдения настоящих Правил; 

3.2.5. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для  

работников нормы. 

3.3. Директор обязан: 
3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные  

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.3.3. обеспечивать безопасность условий и охрану труда; 

3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

3.3.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

3.3.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением. 

3.4. Администрация образовательной организации осуществляет 

внутришкольный контроль, посещение уроков, школьных и внешкольных 

мероприятий. 

3.5. Образовательная организация как юридическое лицо несет ответственность 

перед работниками: 

3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работник 

а возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, 

незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или 

перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством; 

3.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других выплат, причитающихся работнику; 

3.5.3. за причинение ущерба имуществу работника; 

3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 
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4. Права, обязанности и ответственность работников 

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором; 

4.1.5. 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, в том числе удлиненных 

для отдельных категорий работников; 

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

4.1.8. объединение, включая право на создание профессионального союза и 

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

4.1.9. участие в управлении образовательной организацией в формах,  

предусмотренных законодательством, уставом и локальными нормативными 

актами организации; 

4.1.10 . защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами и право на обращение в комиссию по 

урегулированию споров между участниками образовательных отношений; 

4.1.11. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных  

законодательством РФ; 

4.1.14.  предоставление отпуска без сохранения заработной платы по  

основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, а также по любым другим основаниям 

продолжительностью не более 14 дней в учебном году при отсутствии 

отрицательных последствий для образовательного процесса. 

4.2. Педагогические работники образовательной организации пользуются 
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следующими академическими правами и свободами: 

4.2.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

4.2.2. свобода выбора и использование педагогически обоснованных форм, средств,  

методов обучения и воспитания; 

4.2.3. 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); 

4.2.4. 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; 

4.2.5. право на участие в разработке образовательных программ, в т.ч. учебных  

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

4.2.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой,  

исследовательской   деятельности, участие   в   экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

4.2.7. право на бесплатное пользование библиотекой и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами образовательной организации, к информационно- телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалами, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимыми для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности; 

4.2.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и  

научными услугами образовательной организации; 

4.2.9. право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом; 

4.2.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности  

образовательной организации, в т.ч.  через органы управления и общественные 

организации; 

4.2.11. право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

4.2.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

4.2.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 
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едагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

4.2.15. право на сокращенную продолжительность рабочего времени (не 

более36 часов в неделю); 

4.2.16. право на дополнительное профессиональное образование по 

профилю педагогической деятельности не реже чем 1 раз в 3 года; 

4.2.17. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством 

Российской Федерации; 

4.2.18. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы; 

4.2.19. право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

4.2.20. 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 жилого 

фонда; 

4.2.21. иные трудовые права, меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и законодательными актами 

Липецкой области;  

4.3.8. работники при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз 

в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

        Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии 

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

возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или 

пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на  освобождение  от  работы  на  два  рабочих  дня  один  раз  в  год 

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

         Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

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

от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

4.3. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная (преподавательская), 

воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, а также 

другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, 

подготовительная, организационная, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих 

и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые 
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(должностные) обязанности педагогических работников определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

 

4.4. Работник обязан: 

4.4.1. добросовестно выполнять трудовые обязанности, возложенные на  

него трудовым договором; 

4.4.2. соблюдать устав образовательной организации и настоящие Правила; 

4.4.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.4.4. выполнять установленные нормы труда; 
4.4.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

4.4.6. бережно относиться к имуществу образовательной организации и 

других работников; 

4.4.7. незамедлительно сообщать директору о возникновении ситуации,  

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательных 

отношений, сохранности имущества образовательной организации; 

4.4.8. поддерживать дисциплину в образовательной организации на основе  

уважения человеческого достоинства обучающихся без применения методов 

физического и психического насилия; 

4.4.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя. 

4.5. Педагогические работники обязаны: 

4.5.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предметов, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 

4.5.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

4.5.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4.5.4. 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; 

4.5.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое  

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

4.5.6. 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; 

4.5.7. систематически повышать свой профессиональный уровень; 
4.5.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
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установленном законодательством об образовании; 

4.5.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительный при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

4.5.10. проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 

4.5.11. соблюдать устав образовательно организации, положение о  

структурном подразделении организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, правила внутреннего трудового распорядка. 

4.6. Педагогический работник, в том числе в качестве индивидуального  

предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги 

в данной образовательной организации, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 

4.7. 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 т.ч. 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. 

4.8. 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 своих 

обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации. 

4.9. Работникам образовательной организации в период организации 

образовательного процесса (в период уроков) запрещается: 

4.9.1. изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 

 график работы; 

4.9.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

4.9.3. удалять обучающихся с уроков; 
4.9.4. курить в помещении и на территории образовательной организации; 

4.9.5. отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, 

не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 

выполнения общественных поручений; 

4.9.6. отвлекать работников образовательной организации в рабочее 

время от их непосредственной работы для выполнения общественных 
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обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

основной деятельностью образовательной организации; 

4.9.7. созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

 совещания по общественным делам. 

4.9.8. 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, СМС сообщением иным способом) в день невыхода. 

В том же порядке информировать работодателя о болезни во время 

очередного оплачиваемого отпуска. 

Предоставлять справку медицинской организации, подтверждающую 

прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

4.9.9. соблюдать досудебный порядок разрешения трудовых 

споров по соблюдению трудовых прав работников в порядке досудебного 

разбирательства в организации. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.2. Режим рабочего времени: 

5.2.1. В образовательной организации устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 

5.2.2. Для педагогических работников устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в 

неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации 

(ст. 333 ТК РФ). 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в 

неделю; 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 

не более 35 часов в неделю; 
- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям 

труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в 

неделю. 

      Продолжительность рабочего времени конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого)    соглашения    и    коллективного    договора 

с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

      На основании отраслевого соглашения и коллективного договора, а 

также письменного согласия работника, оформленного путем заключения 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355882/a2d1f36be57aa07bb3d5a9867a8200ff79552c6e/#dst100172
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355882/a2d1f36be57aa07bb3d5a9867a8200ff79552c6e/#dst100172
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отдельного соглашения к трудовому договору, продолжительность рабочего 

времени, указанная в абзаце пятом части первой статьи 92 ТК РФ, может быть 

увеличена, но не более чем до 40 часов в неделю с выплатой работнику 

отдельно устанавливаемой денежной компенсации в порядке, размерах 

и на условиях, которые установлены отраслевым соглашением, 

коллективным договором. 

      Продолжительность   рабочего   времени   лиц   в   возрасте 

до восемнадцати лет, получающих общее образование или среднее 

профессиональное образование и совмещающих в течение учебного года 

получение образования с работой, не может превышать половины норм, 

установленных частью первой статьи 92 ТК РФ для лиц соответствующего 

возраста. 

5.2.3. 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 договорами и должностными инструкциями. 

Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы 

в пределах рабочей недели или учебного года определяется 

соответствующими локальным нормативным актом организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов 

по учебному плану, специальности и квалификации работника. 

5.2.4. Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских 

населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа), имеют 

право на предоставление компенсации расходов на оплату жилых 

помещений, отопления и освещения. Размер, условия и порядок возмещения 

расходов, связанных с предоставлением указанных мер социальной 

поддержки педагогическим работникам, установлен Законом Липецкой 

области от 30 декабря 2004 г. № 165-ОЗ "О мерах социальной поддержки 

педагогических, медицинских, фармацевтических, социальных работников, 

работников культуры и искусства, специалистов ветеринарных служб, 

лесного хозяйства". 

5.2.5. Педагогическим работникам образовательных организаций, 

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 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/f6b05aa9799a360bb375c2a1f4c61977b86834cf/#dst102513
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/f6b05aa9799a360bb375c2a1f4c61977b86834cf/#dst547
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проведении единого государственного экзамена, выплачивается компенсация 

за работу по подготовке и проведению единого государственного экзамена. 

Размер и порядок выплаты указанной компенсации устанавливается 

постановлением администрации Липецкой области. 

При  составлении  графика  дежурств  педагогических  работников 

в организации в период проведения учебных занятий, до их начала и после 

окончания учебных занятий учитываются сменность работы организации, 

режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии 

с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие 

особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного 

дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная 

нагрузка отсутствует или незначительна. 

В дни работы к дежурству по образовательной организации педагогические 

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

и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия. 

5.2.6. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательная  

организация осуществляет свою деятельность), свободные для 

педагогических работников (учителя, преподаватели, тренеры- 

преподаватели, педагоги дополнительного образования) от проведения 

учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, указанные работники могут 

использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки 

к занятиям и т.п., в том числе вне образовательной организации. 

5.2.7. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных  

для обучающихся организации, а также периоды отмены учебных занятий 

для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми 

основными и дополнительными отпусками педагогических и других 

работников организации, являются для них рабочим временем. 

5.2.8. Режим работы руководителя образовательной организации, его  

заместителей, других руководящих работников определяется в соответствии 

с трудовым законодательством с учетом необходимости обеспечения 

руководства деятельностью образовательной организации и устанавливается 

в следующем порядке: с 8.00 до 15.00, дежурство согласно графику. 

5.2.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему   праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.2.10. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню 

должностей работников с ненормированным рабочим днем может быть 

установлен особый режим работы, в соответствии с которым они могут 

по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени. 

5.2.11. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе,  

выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами 

установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) 



20  

допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. 

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ 

и иными федеральными законами. 

С письменного согласия привлекаются к сверхурочной работе работники- 

инвалиды и женщины с детьми в возрасте до трех лет, одинокий отец 

или мать с ребенком в возрасте до 14 лет, работники с тремя и более детьми 

в возрасте до 18 лет, пока младшему из них не исполнится 14 лет, сотрудники 

с ребенком в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым 

методом, опекуны детей до 14 лет. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 

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

5.2.12. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа 

работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не 

менее чем в двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени 

отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

5.2.13. Режим работы работников, работающих по сменам, 

определяется графиками сменности, составляемыми работодателем с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 103 

ТК РФ). 

5.2.14. С учетом условий работы в организации в целом или при 

выполнении отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена 

установленная для определенной категории работников ежедневная или 

еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) 

не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может 

превышать одного года. 

При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом 

работниками пищи, не допускаются за исключением случаев, 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

5.2.15. В рабочее время не допускается (за исключением случаев,  

предусмотренных локальными актами организации, коллективным 

договором): 

отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или 

участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью; 

созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по 

общественным делам. 

5.2.16. При осуществлении в образовательной организации 

функций по контролю за образовательным процессом и в других случаях 
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не допускается: 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без 

разрешения представителя работодателя; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за 

исключением представителя работодателя; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

 

5.3. Установление учебной нагрузки учителей: 

5.3.1. Учебная   нагрузка   учителей   устанавливается   исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, других условий работы и закрепляется в заключенном с 

работником трудовом договоре. Определение объема учебной нагрузки 

учителей производится один раз в год. 

5.3.2. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 

не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе 

работодателя, за исключением случаев уменьшения количества часов 

по учебным планам и учебным программам, сокращения количества классов. 

5.3.3. Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может 

осуществляться также в случаях: 

- временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по уходу за 

ребенком, а также отсутствующих в связи с болезнью и по другим причинам; 

- временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым прекращены 

трудовые отношения, и на место которого должен быть принят другой 

постоянный работник; 

- восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную 

нагрузку, в установленном законодательством порядке. 

5.3.4. В других случаях любое временное или постоянное изменение  

(увеличение или уменьшение) у учителей объема учебной нагрузки по 

сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а 

также изменение характера работы возможно только по взаимному 

соглашению сторон. 

5.3.5. При возложении на учителей общеобразовательных организаций, для 

которых данная образовательная организация является местом основной 

работы, обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с 

медицинским заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, 

включаются в их учебную нагрузку на общих основаниях. Уменьшение 

учебной нагрузки таких учителей в течение учебного года и на следующий 

учебный год возможно на общих основаниях и с соблюдением порядка 

и сроков предупреждения их об изменении учебной нагрузки. 

5.3.6. Без согласия учителей допускается увеличение объема их учебной  

нагрузки на срок до одного месяца в случае временного отсутствия учителей, 

если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, исчерпывающий 
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перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2. ТК РФ. 

5.3.7. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у  

учителей выпускных классов обеспечиваются путем предоставления им 

учебной нагрузки в классах, в которых впервые начинается изучение 

преподаваемых этими учителями предметов. 

Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки учителей на период 

нахождения их в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, а также преемственности преподавания предметов в классах, 

определение объема учебной нагрузки таких учителей на очередной учебный 

год  осуществляется  на  общих  основаниях,  а  затем  передается 

для  выполнения  другим  учителям  на  период  нахождения  работника 

в соответствующем отпуске. 

5.3.8. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе 

в связи с изменением объема учебной нагрузки на новый учебный  год, 

которые  допускаются без согласия  работника,  а  также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работник уведомляется в 

письменной форме (под роспись) не позднее чем за два месяца до 

предстоящего изменения, в связи с чем распределение учебной нагрузки 

учителей на новый учебный год осуществляется до ухода их в отпуск с 

тем, чтобы учителя знали, с какой учебной нагрузкой они будут работать в 

новом учебного году. 

5.3.9. Распределение учебной нагрузки производится руководителем  

образовательной организации с учетом мнения первичной профсоюзной 

организации в порядке, предусмотренном ст. 372 ТК РФ.  

5.3.10. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на  

учебный год, может быть установлена в следующих случаях: 

- для выполнения учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске 

по уходу за ребенком; 

- для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с 

болезнью и по другим причинам; 

- для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее 

выполнялась постоянным учителем, с которым прекращены трудовые 

отношения, и на место которого предполагается пригласить другого 

постоянного работника. 

5.3.11. Руководитель организации, его заместители, руководители  

структурных подразделений и другие работники образовательной 

организации помимо работы, определенной трудовым договором, вправе 

на условиях дополнительного соглашения к трудовому договору 

осуществлять преподавательскую работу в классах, группах, кружках, 

секциях без занятия штатной должности, которая не считается 

совместительством. 

Предоставление преподавательской работы этим лицам (а также 

педагогическим, руководящим и иным работникам других образовательных 

организаций, работникам предприятий, учреждений и организаций, включая 

работников органов управления в сфере образования и учебно-методических 
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кабинетов) осуществляется с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации и при условии, если учителя, для которых данное 

образовательная организация является местом основной работы, обеспечены 

преподавательской работой по своему предмету в объеме не менее чем 

на ставку заработной платы. 

 

5.4. Время отдыха: 

5.4.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 

использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 
перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 
5.4.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не  

связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Этим работникам организации обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или 

отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи 

и отдыха с 12ч. до 13ч. 

5.4.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 
В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу 

(распоряжению) работодателя. 

5.4.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее 

чем в двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день 

отдыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 

в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

5.4.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми- 

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 

использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по 

их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня 

производится в размере и порядке, которые установлены федеральными 
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законами (ст. 262 ТК РФ). 

Женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться по их 

письменному заявлению один дополнительный выходной день в месяц 

без сохранения заработной платы. 

5.4.6. Работникам образовательной организации предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней. 

5.4.7. Педагогическим работникам организации предоставляется ежегодный  

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. 

Педагогические работники образовательной организации не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на 

длительный отпуск сроком до одного года. 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет. 

5.4.8. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за 

две недели до наступления календарного года в порядке, установленном 

ст. 372 ТК РФ. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись 

не позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 

ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены 

в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 

работы у данного работодателя. 

5.4.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами организации (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

5.4.10. 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. 

5.4.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 

28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 
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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. 

5.4.12. При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за все неиспользованные отпуска. 

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

начала. 

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 этот 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

5.4.14. Запрещается 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. 

5.4.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается по 

согласованию с работодателем в случае временной нетрудоспособности 

работника, наступившей во время отпуска. 

Работник предупреждает работодателя по телефону (СМС сообщением) или 

другим средствам связи о количестве дней нетрудоспособности, пришедшие 

на время отпуска, и необходимости продления (или перенесения на другой 

период) очередного отпуска. 

5.4.16. Исчисление продолжительности отпуска пропорционально  

проработанному времени осуществляется только в случае выплаты денежной 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении работника. 

5.4.17. Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска  

производится в соответствии со статьей 139 ТК РФ. 

5.4.18. Отзыв работника из отпуска допускается по письменному  

распоряжению работодателя только с согласия работника. Неиспользованная 

часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединяется 

к отпуску за следующий год. При этом денежные суммы, приходящиеся на 

дни неиспользованного отпуска, направляются на выплату текущей 

заработной платы за время работы, а при предоставлении дней отпуска 

в другое время средний заработок для их оплаты определяется в 

установленном порядке. 

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

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

опасными условиями труда. 

5.4.19. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть перенесен  
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по письменному заявлению работника на срок, определяемый по соглашению 

между работником и работодателем, 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. 

5.4.20. При установлении неполного рабочего времени беременным 

женщинам, одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или работнику, который 

ухаживает за больным членом семьи, время начала, окончания работы, 

а также перерывов в работе устанавливается с учетом пожеланий работника. 

5.4.21. Направление в служебные командировки, привлечение к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, 

работе в ночное время следующих категорий работников осуществляется 

при наличии их письменного согласия при условии, если такие работы 

не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

- работники-инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 
работники, осуществляющие уход за больными членами 

семьи в соответствии с медицинским заключением; 

- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 

14 лет; 

- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 
- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой 

родитель работает вахтовым методом; 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период 

до достижения младшим из детей возраст 14 лет. 

5.4.22. Работники, указанные в пункте 5.14 настоящих Правил, должны  

быть ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ в 

письменной форме и должны проставлять на уведомлении о направлении в 

служебную командировку, привлечении к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку 

о согласии или несогласии с указанной работой, а также о наличии или 

отсутствии медицинских противопоказаний в срок, указанный на 

уведомлении. Если работник имеет медицинские противопоказания, он 

должен предоставить работодателю соответствующее медицинское 

заключение, оформленное в установленном законом порядке. 

5.4.23. Право на отпуск без сохранения заработной платы в удобное для  

них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют 

следующие работники: 

- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 
- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

- работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным 
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родственником, являющимися инвалидами I группы. 

5.4.24. Работники, имеющие право на льготы, должны представлять  

работодателю документы, подтверждающие право на льготы, если этого 

не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений. 

 

6. Порядок, сроки и место выплаты заработной платы 
6.1. Заработная плата устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующим законодательством на основании Положения об 

оплате труда. 

6.2. При выплате заработной платы администрация извещает работника 

в письменной форме о составных частях заработной платы, причитающейся 

ему за соответствующий период, о размерах иных сумм, начисленных 

работнику, о размерах и об основаниях произведенных удержаний, об общей 

денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка 

утверждается работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета 

(ст.136 ТК РФ). 

6.3. Выплата заработной платы в образовательной организации 

производится не реже   чем   каждые   полмесяца   путем   

перечисления на указанный работником счет в банке. 

 

7. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно 

исполняющих трудовые обязанности, в следующих формах: 

— объявление благодарности; 

— выплата премии; 

— награждение почетной грамотой; 

— представление к награждению отраслевыми наградами. 
7.2 . Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии  

с Положением об оплате труда. 

7.3 . Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в  

установленном порядке. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, директор имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым 

кодексом РФ. 

7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником норм профессионального поведения и (или) устава 

образовательной организации может быть проведено только по поступившей 

на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику. 
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Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания директор должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение (в течение 2-х рабочих дней) 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

7.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

7.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в  

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.12. Директор до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству профсоюзного органа работников. 

 

8. Удаленная работа 
8.1. Работники могут временно выполнять трудовую функцию,  

определенную трудовым договором вне места расположения работодателя, 

вне стационарного рабочего места. 

8.2. В образовательной организации определены следующие виды 

временной дистанционной работы: 

непрерывная (постоянная) – на срок не более 6 месяцев (если в 

организации есть такая потребность); 

периодическая - когда идет чередование работы вне места располо- жения 

работодателя, вне стационарного рабочего места, и в организации (если в 
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организации есть такая потребность). 

8.3. Работники   могут   переводиться   на   удаленную   работу 

по соглашению сторон, а в экстренных случаях с их согласия на основании 

приказа работодателя по основной деятельности.   К экстренным 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. 

8.4. На временную дистанционную работу могут быть переведены 

работники, занимающие следующие должности: учитель, преподаватель- 

организатор ОБЗР, педагог дополнительного образования, учитель-логопед, 

заместитель директора, а также беременные женщины, работающие 

пенсионеры, работники, имеющие хронические заболевания, инвалиды. 

8.5. С приказом о переходе на временную дистанционную работу работник  

знакомится лично и (или) по системе ЭДО, по электронной почте, указанной 

работником. 

8.6. При выполнении временной дистанционной работы работодатель  

обеспечивает работникам условия такой работы, а также необходимым 

оборудованием, программно-техническими средствами информационных 

технологий, средствами защиты информации, каналами связи и иными 

средствами, которые передаются работникам по акту приема-передачи. 

8.7. При переводе на временную дистанционную работу в случаях 

карантина, эпидемий,   по   иным   санитарно-эпидемиологическим и 

чрезвычайным обстоятельствам, а также при замещении временно 

отсутствующего работника, вызванном чрезвычайными обстоятельствами, 

и  в  любых  исключительных  случаях,  ставящих  под  угрозу  жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, 

работодатель заключает дополнительное соглашение к трудовому договору 

с работником об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора с указанием срока исполнения временной дистанционной работы, 

особенностей осуществления трудовой функции. 

По окончании временной дистанционной работы работнику предоставляется 

работа на прежних условиях. 

8.8. При использовании работником личного оборудования с согласия или 

ведома работодателя и его интересах работнику возмещаются 

фактические расходы, связанные с использованием программно-технических 

средств, средств защиты информации, других технических средств и 

материалов, принадлежащих работнику, принятым с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 

договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной 

работы осуществляется по телефону, электронной почте 

izmchol@yandex.ru, в мессенджерах (Telegramm, ВК Месссенджер и. др.). 

8.9. Работники должны быть на связи со своими непосредственными  

руководителями (заместителями директора, руководителями структурных 

mailto:izmchol@yandex.ru
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подразделений и др.)  в течение всего рабочего дня в соответствии с 

утвержденными графиками работы. 

Приказом работодателя о переходе на временную удаленную работу 

определяется   периодичность   предоставления   работником   отчета 

о проделанной работе и способы его предоставления своему 

непосредственному руководителю, если иное не предусмотрено трудовым 

договором, дополнительным соглашением. 

8.10. Секретарь направляет уведомления работникам, когда требуется  

сообщить всем или отдельным работникам определенную информацию, 

связанную с работой организации и трудовыми отношениями. 

8.11. Текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную 

информацию и персональные данные работников, секретарь готовит в 

письменной форме в двух экземплярах на бланках организации. 

Один экземпляр вручают работнику. На экземпляре, который остается 

на хранении в деле, работник должен поставить свою подпись и дату, когда 

ему вручили уведомление. 

8.12. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех 

работников организации, извещения, которые не содержат персональные 

данные работников, готовятся в одном экземпляре и отправляются 

информационной рассылкой по рабочей электронной почте 

izmchol@yandex.ru, в мессенджерах (Telegram и др.) всем сотрудникам. 

Уведомление может быть оформлено в виде электронного документа, 

подписанного электронной подписью, и направлено работнику, у которого 

есть электронная подпись и доступ в систему электронного 

документооборота организации. О получении уведомления работник делает 

отметку в системе или отправляет на электронную почту izmchol@yandex.ru 

В исключительных случаях, когда у работника нет электронной подписи 

и доступа в систему электронного документооборота, секретарь может 

направить ему уведомление в виде сканированной копии бумажного 

документа по указанной работником электронной почте. Работник должен 

письменно подтвердить, что получил и прочитал документ. 
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