
 
    



освидетельствование(непозднеедвухлет)ипосостояниюпсихическогоздоровьябыл 
пригоден к выполнению указанного вида деятельности. Работники направляются на 
обязательное психиатрическое освидетельствование на основании заключений, 
выданных по результатам обязательных предварительных и периодических 
медицинских осмотров работников. 

 
 Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый 
изкоторыхподписываетсясторонами:одинэкземплярпередаетсяработнику,другой– 
хранится в образовательной организации. 

 
 Трудовой договор может заключаться: 

 
а)на неопределенный срок; 

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

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 
установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 
условий ее выполнения. 

Срочныйтрудовойдоговорможетзаключатьсявслучаях,предусмотренныхТрудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами. 

 Трудовой договор в соответствии со статьями 331и351.1ТКРФ не заключается с 
кандидатами, которые лишены права на занятие педагогической деятельностью, 
трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, развития 
несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 
обеспечения,социальнойзащитыисоциальногообслуживания,всфередетско- 
юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних. 

Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью не заключается с 
иностранными агентами. 

 По соглашению сторон при заключении трудового договора  может 
быть установлен и испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, 
его заместителей и главного бухгалтера – не более шести месяцев. 

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

Всрокиспытаниянезасчитываетсяпериодвременнойнетрудоспособностиработника и 
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
 

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 
поимеющимгосударственнуюаккредитациюобразовательнымпрограммамивпервые 
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 
получения профессионального образования соответствующего уровня; 

г)лиц,избранныхнавыборнуюдолжностьнаоплачиваемуюработу; 



д) лиц,приглашенныхнаработув порядкепереводаотдругогоработодателяпо согласованию 
между работодателями; 

е)лиц, заключающихтрудовой договор насрокдодвухмесяцев; 

ж)иныхлицвслучаях,предусмотренныхТрудовымкодексомРФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором. 

 Призаключениитрудовогодоговоралицо,поступающеенаработу, предъявляет: 
 

 паспортилиинойдокумент, удостоверяющийличность; 
 трудовуюкнижкуи (или)сведенияотрудовойдеятельности, заисключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 
поступает на работу на условиях совместительства (совместитель 
предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения 
трудовойкнижки вбумажной формепоосновномуместуработы).Еслилицо, 
поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, 
предъявило только формуСТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, 
чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой 
стаж дляначисленияпособий,образовательнаяорганизациявправезапросить у 
него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и 
вернуть книжку лицу, или форму СТД-СФР; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 
либостраховоесвидетельствогосударственногопенсионногострахования,за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 документывоинского учета–длявоеннообязанныхилиц,подлежащих 
призыву на военную службу; 

 документыобобразовании,оквалификацииилиналичииспециальныхзнаний – 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного 
преследованиялибоопрекращенииуголовногопреследованияпо 
реабилитирующимоснованиямзапреступления,которыеуказаныв статье 
331 Трудового кодекса РФ. 

Вотдельныхслучаяхс учетомспецификиработы,еслиэто предусмотреноТрудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 
постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость 
предъявленияпризаключениитрудовогодоговорадополнительныхдокументов. 

 Призаключениитрудовогодоговоралицо,обучающиесяпообразовательным 
программам высшего образования, предъявляет: 

 документы,указанныевп.2.7Правил,заисключениемдокументовоб 
образовании и о квалификации; 

 характеристикуобучающегося,выданнуюобразовательнойорганизацией,в 
которой он обучается; 

 справкуопериодеобучения, посамостоятельноустановленному 
образовательной организациейвысшего образования образцу. Справка 
должнаподтверждать,чтообучающийсяуспешнопрошелпромежуточную 
аттестацию не менее чем за два года по направлениям, соответствующим 
дополнительным общеобразовательным программам или за три года по 
направлению «Образованиеипедагогические науки». Втомчисле справка 
должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, 



дисциплин,модулей,практикииобщегоколичествачасов,предусмотренных программами 
учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

 Призаключениитрудовогодоговораиностранныегражданеилицабез 
гражданства, предъявляют: 

 документы,указанныевп. 2.7Правил; 
 разрешениенаработуилипатент; 
 разрешениенавременноепроживаниевРФиливиднажительство; 
 полисилидоговордобровольногомедицинского страхования. 

 
Предъявлениедокументовпроизводитсявслучаяхипорядке,предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными нормативными актами. 

 Приемнаработуоформляетсятрудовымдоговором.Работодательвправеиздать на 
основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. 
Содержаниеприказаработодателядолжно соответствоватьусловиямзаключенного 
трудового договора. 

 
 Приприеме работниканаработуработодательобязанподподпись: 

 
 ознакомитьработникасуставомобразовательнойорганизациии 

коллективным договором; 
 ознакомитьработникасдействующимиправиламивнутреннеготрудового 

распорядка,локальнымиактами,непосредственносвязаннымисеготрудовой 
деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 
производственнойсанитарииигигиене,противопожарнойбезопасностии 
порядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж 
оформляетсявжурналеустановленногообразца. 

 
 Всоответствии струдовым договоромоприеменаработуработодательобязанв течение 
пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он неотказался от 
ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки 
ведутся по основному месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой 
книжки, образовательная организация предоставляет сведения о трудовой 
деятельности работника в Фонд пенсионного и социального страхования РФ, в 
соответствии с порядком, определенным законодательством РФ. 

 
 Накаждого работникаобразовательнойорганизацииведетсяличноедело.Личное дело 
работника хранится у работодателя. 

Документыв личныхделахрасполагаютсяв следующемпорядке: 
 

 внутренняяописьдокументов; 
 листсотметкамиобознакомленииработникасличнымделом; 
 листсотметкамио результатахежегоднойпроверкисостоянияличногодела; 
 личныйлистокпоучетукадровидополнениек нему; 
 автобиография; 
 заявлениеоприеменаработу; 
 должностнаяинструкция; 
 характеристикиирекомендательныеписьма; 
 трудовойдоговоридополнительныесоглашения к нему; 
 договорополнойматериальнойответственности (еслиработник– 

материально ответственное лицо); 
 копииприказовполичномусоставу,которыекасаютсяработника; 



 аттестационные листы; 
 отзывыдолжностныхлицоработнике; 
 лист-заверитель(составляютприсдачеличногоделав архив); 
 результатыпредварительногоиобязательныхпериодическихмедицинских 

осмотров, психиатрических освидетельствований (при наличии); 
 согласиянаобработкуперсональныхданных. 

 
В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 
состоянии здоровьяисместажительства,заявленияоботпусках, копииприказовоб отпусках и 
другие документы второстепенного значения. 

 
2. Порядокперевода работников 

 Переводработника на другуюработудопускается посоглашениюмежду 
работникомиработодателем. Соглашениео переводенадругуюработузаключаетсяв письменной 
форме. 

 Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 
катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 
несчастногослучаянапроизводстве,пожара,наводнения,голода,землетрясения, 
эпидемии илиэпизоотиии влюбыхисключительныхслучаях, ставящихподугрозу жизнь 
или нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее – 
чрезвычайные обстоятельства). 

Работникможетбытьпереведен безегосогласиянасрокдоодногомесяцанане обусловленную 
трудовым договором работу у того же работодателя для 
предотвращениячрезвычайныхобстоятельствиихпоследствий. 

 
Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу допускается также в случаях простоя (временной 
приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического 
или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или 
порчиимуществалибозамещениявременноотсутствующего работника,еслипростой или 
необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 
временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 
Если этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, 
то он допускается только с письменного согласия работника. 

 
 Припереводеработникавустановленномпорядкенадругуюработуработодатель обязан 
под подпись: 

 ознакомитьработникасуставомобразовательнойорганизациии 
коллективным договором; 

 ознакомитьработникасдействующимиправиламивнутреннеготрудового 
распорядка,локальнымиактами,непосредственносвязаннымисеготрудовой 
деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 
производственнойсанитарииигигиене,противопожарнойбезопасностии 
порядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж 
оформляетсявжурналеустановленногообразца. 

 
 Переводработниковоформляетсяприказомработодателя. 



3. Порядокувольнения работников 

 Прекращениетрудового договорапроизводитсявпорядкеипооснованиям, 
предусмотренныхглавой13ТрудовогокодексаРФ, иными федеральнымизаконами. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 
работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от 
ознакомленияилиприказневозможно довестидо егосведения,наприказеделается 
соответствующая запись. 

 Днемувольнениясчитаетсяпоследнийденьработы.Вдень увольнения 
работодатель выдает работникуего трудовуюкнижкусвнесеннойвнееизаверенной печатью 
образовательной организации записью об увольнении, если работник не 
отказалсяотведениятрудовой книжки,илисведения отрудовойдеятельности,атакже 
производит с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную 
трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками 
Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

 Приувольнении работникнепозднеедняпрекращениятрудовогодоговора 
возвращаетвсепереданныеемуработодателемдляосуществлениятрудовойфункции документы, 
оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а 
такжедокументы,образовавшиесяприисполнении трудовойфункции.Дляэтого 
работникоформляетобходнойлист,формакоторого устанавливаетсяруководителем 
образовательной организации. 
Отказработникачастичноилиполностьюоформитьобходнойлистнеявляется 
препятствиемдля увольненияэтого работника.Нов случаенедостачи работодатель 
вправепривлечьуволенного работникакответственностивустановленномзаконом 
порядке. 

 
4. Порядокформированияивыдачисведенийотрудовойдеятельности 

работников 

 Образовательнаяорганизацияведетв электронномвидеипредоставляетвФонд 
пенсионного и социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности 
каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 
функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 
расторжениядоговорасработниками,атакжедругиенеобходимые сведения. 

 
 Директорназначаетприказомработникаобразовательнойорганизации, 
который отвечает за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального 
страхованияРФсведенийо трудовойдеятельностиработников.Назначенныйработник 
должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

 Образовательная организация обязана предоставить работнику сведения о 
трудовойдеятельностизапериодработыворганизацииспособом,указанномв 
заявлении работника: 

 набумажномносителе,заверенныенадлежащимспособом; 
 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированнойэлектроннойподписью(вслучаеееналичияу 
работодателя). 

Сведенияотрудовойдеятельности предоставляются: 
 

 впериодработынепозднеетрехрабочихднейсодняподачи этогозаявления; 
 приувольнении—в деньпрекращениятрудового договора. 



 Заявлениеработникаовыдачесведенийотрудовойдеятельности уработодателя может 
быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 
работодателяkadry_mbou_1@mail.ru.Прииспользованииэлектроннойпочты 
работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 
содержится: 

 наименованиеработодателя; 
 должностноелицо,наимякоторогонаправленозаявление(директор 

образовательной организации); 
 просьбаонаправлениивформеэлектронного документасведенийотрудовой 

деятельности у работодателя; 
 адресэлектроннойпочты работника; 
 собственноручнаяподпись работника; 
 датанаписаниязаявления. 

 В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения 
о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 
отихполучения, работодательнаправляетработникуихпопочте заказнымписьмом на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

 
5. Основныеправаи обязанностиработников 

 Работникобразовательнойорганизации имеетправаиобязанности, 
предусмотренныетрудовымдоговором, атакжевсеиныеправаиобязанности, 
предусмотренныеТрудовымкодексомРФ,Федеральнымзакономот29.12.2012№273- ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами и 
нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей 
категории работников. 

 
 Работникимеетправона: 

 
 предоставлениеемуработы,обусловленнойтрудовымдоговором; 

 
 рабочееместо,соответствующеегосударственнымнормативнымтребованиям 
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременнуюивполномразмеревыплатузаработнойплатывсоответствиис 
трудовым договором и настоящими Правилами; 

 отдых,обеспечиваемыйустановлениемпредусмотреннойпродолжительности 
рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничныхдней,оплачиваемыхежегодныхотпусков; 

 
 полнуюидостовернуюинформациюобусловияхтрудаитребованияхохраны труда на 
рабочем месте; 

 подготовкуидополнительноепрофессиональноеобразованиевпорядке, 
предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 объединение,включаяправонасозданиепрофсоюзови участиевних; 

 участиевуправленииобразовательнойорганизациейвформах, 
предусмотренныхТрудовымкодексомРФ,инымифедеральнымизаконамии коллективным 
договором; 



 ведениеколлективныхпереговоровизаключениеколлективныхдоговорови 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений; 

 защитусвоихтрудовыхправ,свободизаконныхинтересоввсеми не 
запрещенными законом способами; 

 разрешениеиндивидуальныхиколлективныхтрудовыхспоров,включаяправо на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами; 

 
 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 
обязанностей,икомпенсациюморальноговредавпорядке,установленномТрудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 обязательноесоциальноестрахованиевпорядкеислучаях,предусмотренных 
федеральными законами; 

 предоставлениепредусмотренныхТрудовымкодексомРФгарантийпри 
прохождении диспансеризации. 

 Работникобязан: 
 

 добросовестноисполнятьсвоитрудовыеобязанности,возложенныенанего 
трудовым договором; 

 
 соблюдатьнастоящиеПравила,трудовую дисциплину; 

 
 выполнятьустановленныенормы труда; 

 
 соблюдатьтребованияпоохранетрудаиобеспечениюбезопасноститруда; 

 бережноотноситьсякимуществуработодателя(в том числекимуществутретьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранностьэтогоимущества)идругихработников; 

 незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегосяуработодателя, еслиработодатель несетответственностьзасохранность 
этого имущества); 

 
 понаправлениюработодателяпроходитьпериодическиеивнеочередные(в 
соответствии с медицинскими рекомендациями) медицинские осмотры; 

 понаправлениюработодателяисучетомзаключений,выданныхпо результатам 
обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 
работников,проходитьобязательноепсихиатрическоеосвидетельствование; 

 
 при наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять ее с 
периодичностьюодин развдвачасавтечениерабочего дняиоперативноотвечатьна 
письма руководства образовательной организации и структурного подразделения, в 
котором работает работник; не передавать никому пароль от электронной 
корпоративнойпочтыикомпьютера,закрепленногозаработником. 



 Педагогическиеработникиобразовательнойорганизациипользуютсяследующими 
академическими правами и свободами: 

 свободапреподавания,свободноевыражениесвоегомнения,свободаот 
вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свободавыбораииспользованияпедагогическиобоснованныхформ,средств, 
методов обучения и воспитания; 

 правонатворческуюинициативу,разработкуиприменениеавторскихпрограмм и 
методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 
программы,отдельногоучебногопредмета,курса,дисциплины(модуля); 

 
 право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 
обученияивоспитаниявсоответствии собразовательнойпрограммойив порядке, 
установленном законодательством об образовании; 

 право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 
планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 
дисциплин(модулей),методическихматериалов ииныхкомпонентовобразовательных 
программ; 

 
 правонаосуществлениенаучной,научно-технической,творческой, 
исследовательскойдеятельности,участиевэкспериментальнойимеждународной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

 правонабесплатноепользованиебиблиотекамииинформационнымиресурсами, а также 
доступ в порядке, установленном локальными актами образовательной организации, 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 
образовательной организации; 

 
 правонабесплатноепользованиеобразовательными,методическимиинаучными 
услугами образовательной организации в порядке, установленном законодательством 
РФ или локальными нормативными актами; 

 
 правонаучастиевуправлении образовательнойорганизации,втомчислев 
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 
образовательнойорганизации; 

 
 правонаучастиевобсуждении вопросов,относящихся к 
деятельностиобразовательнойорганизации,в томчислечерезорганыуправленияи общественные 
организации; 

 правонаобъединениевобщественныепрофессиональныеорганизациив формах 
и в порядке, которые установлены законодательством РФ; 

 право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм 
физическогоипсихического насилия,оскорбленияличности.Дляэтогопедагоги 
вправе: 

 направлятьворганыуправления МБОУЦО№1обращенияоприменениик 
обучающимся, нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических 
работников,дисциплинарныхвзысканий; 



 обращатьсявкомиссиюпоурегулированиюспоровмеждуучастниками 
образовательных отношений; 

 использоватьнезапрещенныезаконодательствомРФиныеспособызащиты 
прав и законных интересов. 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективноерасследованиенарушениянормпрофессиональнойэтикипедагогических 
работников. 

 Педагогическиеработникиобразовательнойорганизацииимеютследующие 
трудовые права и социальные гарантии: 

 правонасокращеннуюпродолжительность рабочеговремени; 
 

 правонадополнительноепрофессиональноеобразованиепопрофилю 
педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 правонаежегодныйосновнойудлиненныйоплачиваемыйотпуск, 
продолжительность которого определяется Правительством РФ; 

 правонадлительныйотпусксрокомдоодного годанережечемчерез каждые десять 
лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 
федеральныминормативнымиправовыми актами; 

 
 правонадосрочноеназначениестраховойпенсиипостаростивпорядке, 
установленном законодательством РФ; 

 правонапредоставлениепедагогическимработникам,состоящимнаучетев 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 
договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 
специализированного жилищного фонда; 

 иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 
установленныефедеральнымизаконамиииныминормативнымиправовымиактами 
РФ, законами и иными нормативными правовыми актами Энской области, 
нормативнымиправовымиактамиоргановпубличнойвластифедеральнойтерритории 
«Сириус»имуниципальнымиправовымиактами. 

 
 Педагогическиеработникиобразовательнойорганизацииобязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, на основе 
традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском 
обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи,общества 
игосударства,обеспечиватьвполномобъемереализациюрабочейпрограммыучебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы воспитания; 

 
 формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 
обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и 
подвигам Героев Отечества, законуи правопорядку, человеку труда и старшему 
поколению,взаимноеуважение, бережноеотношениеккультурномунаследиюи 
традициям многонационального народа РФ; 

 
 соблюдатьправовые,нравственныеиэтическиенормы,следоватьтребованиям 
профессиональной этики; 



 уважатьчестьидостоинствообучающихсяидругихучастников 
образовательных отношений; 

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 
способность к труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, 
добровольческой(волонтерской)деятельности,формироватьуобучающихсякультуру 
здорового и безопасного образа жизни; 

 
 применятьпедагогическиобоснованныеиобеспечивающиевысокоекачество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитыватьособенностипсихофизическогоразвитияобучающихсяисостояниеих 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 
лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 
необходимости с медицинскими организациями; 

 
 систематическиповышатьсвойпрофессиональныйуровень; 

 
 проходитьаттестациюнасоответствиезанимаемойдолжностивпорядке, 
установленном законодательством об образовании; 

 проходитьвсоответствииструдовымзаконодательствомпредварительныепри 
поступлении наработуи периодические медицинскиеосмотры, атакжевнеочередные 
медицинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями; 

 проходитьвустановленномзаконодательствомРФпорядкеобучениеи 
проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать устав образовательной организации, положение о 
специализированномструктурномподразделенииобразовательнойорганизации, 
настоящие Правила; 

 приосуществленииакадемическихправисвободсоблюдатьправаисвободы других 
участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы 
профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных 
актах образовательной организации; 

 использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 
организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. Использование 
мобильных устройств связи во время урока допускается только в случае поступления 
сообщенияотруководства(руководителяорганизации,егозаместителя)илисрочного 
сообщения от родителя (законного представителя) обучающегося организации. 

 
 исполнятьиныеобязанности,предусмотренныеФедеральнымизаконами. 

 Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 
основанииписьменногозаявлениянаимядиректораобразовательнойорганизации, 
согласованного с непосредственным руководителем или лицом, временно 
исполняющим его обязанности. Согласованное заявление подают в отдел кадров. 

 Еслидиректоробразовательнойорганизации несогласитсясдатойосвобождения от 
работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

 Результатырассмотрениязаявлениядиректоробразовательнойорганизации, лицо, 
его заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении. 



 Работникдолженпредставитьвотделкадровсправкуизмедицинской 
организации,подтверждающуюпрохождениедиспансеризациивдень(дни) 
освобожденияот работы непозднее трехрабочихдней со дняпрохождения 
диспансеризации. 

 Конкретные трудовые обязанности работников образовательной организации 
определяютсятрудовымдоговоромидолжностнойинструкцией,соответствующими 
локальными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами. 

 
6. Основныеправаи обязанностиработодателя 

 
 Работодательимеетправо: 

 
 заключать,изменятьирасторгатьтрудовыедоговорысработникамивпорядкеи на 
условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 вестиколлективныепереговорыизаключать коллективныедоговоры; 
 

 поощрятьработниковзадобросовестныйэффективныйтруд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу образовательной организации и других работников, 
соблюдениянастоящихПравил,иныхлокальныхактовобразовательнойорганизации, 
требований охраны труда; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальнойответственности в 
порядке,установленномТрудовымкодексомРФиинымифедеральнымизаконами; 

 реализовыватьправа,предоставленныеемузаконодательствомо специальной 
оценке условий труда; 

 проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 
законодательстваииныхнормативныхправовыхактов,содержащихнормытрудового 
права (самообследование); 

 
 разрабатыватьиприниматьлокальныеакты; 

 
 устанавливатьштатноерасписаниеобразовательнойорганизации; 

 
 распределятьдолжностныеобязанностимеждуработникамиобразовательной 
организации; 

 использоватьвцеляхконтролязабезопасностьюпроизводстваработприборы, 
устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) приборов, устройств, 
оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию 
процессов производства работ, обеспечивать хранение полученной информации; 

 
 иныеправа,установленномТрудовымкодексомРФиинымифедеральными 
законами. 

 Работодательобязан: 



 соблюдатьтрудовоезаконодательствоииныенормативныеправовыеакты, 
содержащие нормы трудового права, локальные акты, условия коллективного 
договора, соглашений и трудовых договоров; 

 
 предоставлятьработникамработу,обусловленнуютрудовым договором; 

 
 обеспечиватьбезопасностьиусловиятруда,соответствующиегосударственным 
нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией иинымисредствами,необходимымидляисполненияимитрудовых 
обязанностей; 

 
 обеспечиватьработникамравнуюоплатутрудазатрудравнойценности; 

 
 своевременноивполномразмеревыплачиватьпричитающуюсяработникам 
заработную платудважды вмесяц –9 и25 числа каждого месяцав соответствии с 
Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и настоящими Правилами; 

 вестиколлективныепереговоры,атакжезаключатьколлективныйдоговорв 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлятьпредставителямработниковполнуюидостовернуюинформацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

 знакомитьработниковподподписьспринимаемымилокальнымиактами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременновыполнятьпредписанияфедеральногоорганаисполнительной 
власти,уполномоченногонаосуществлениефедеральногогосударственного надзораза 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти,осуществляющихгосударственныйконтроль(надзор)вустановленнойсфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательстваииныхнормативныхправовыхактов,содержащихнормытрудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательстваииныхактов,содержащихнормытрудовогоправа,приниматьмеры по 
устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 
органам и представителям; 

 
 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организациейвпредусмотренныхТрудовымкодексомРФ,инымифедеральными 
законами и коллективным договором формах; 

 обеспечиватьбытовыенуждыработников,связанныесисполнениемими 
трудовых обязанностей; 

 осуществлятьобязательноесоциальноестрахованиеработниковв 
порядке, установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовыхобязанностей, атакжекомпенсировать моральныйвредвпорядкеина 



условиях,которыеустановленыТрудовымкодексомРФ,другимифедеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами РФ; 

 исполнятьиныеобязанности,предусмотренныетрудовымзаконодательством,в том 
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективнымдоговором,соглашениями,локальныминормативнымиактамии 
трудовыми договорами; 

 создаватьусловияиорганизовыватьдополнительноепрофессиональное 
образование работников; 

 создаватьнеобходимыеусловиядляохраныиукрепленияздоровья, 
организации питания работников образовательной организации. 

 
7. Режимработы 

 Режимработыобразовательнойорганизацииопределяетсяприказамидиректора 
образовательнойорганизации илокальныминормативнымиактамиобразовательной 
организации . 

В образовательной организации устанавливается пятидневная рабочая неделя для 
педагогическогосоставадошкольногоотделенияиначальнойшколыишестидневная рабочая 
неделя для педагогического состава основной и средней школы. 

Рабочеевремяпедагогическихработниковобразовательнойорганизацииопределяется графиками 
работы, учебным расписанием, графиком дежурств и обязанностями, 
предусмотреннымиихтрудовымидоговорамиидополнительнымисоглашениямик ним. 

 
Дошкольноеотделениеработаетс7:00до19:00при12-часовомпребывании детей. Школьное 

отделение работает с 8:00 до 20:00. 

ГрафикработышкольнойбиблиотекиопределяетсяраспоряжениемдиректораЦО. 

Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно- 
вспомогательногоперсоналаустанавливаетсяпяти-илишестидневнаярабочаянеделя в 
соответствии с графиками работы. Графики работы утверждаются директором 
образовательнойорганизациисучетоммненияпрофсоюзногоорганаи 
предусматриваютвремяначалаиокончания работы,перерывадляотдыхаипитания. 
Графикиобъявляютсяработникам подподписьивывешиваютсяна сайте 
образовательной организации и на информационном стенде. 

 Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 
работниковобразовательнойорганизацииустанавливаетсянастоящимиПравиламив 
соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми 
актами,содержащиминормытрудовогоправа,коллективнымдоговором сучетом: 

а) режима деятельности ЦО, связанного спребываниемобучающихся в течение 
определенноговремени,сезона,сменностьюучебных,тренировочныхзанятийи 
другими особенностями работы ЦО; 

 
б)положенийфедеральныхнормативныхправовыхактов; 



в)объемафактическойучебной(тренировочной)нагрузки(педагогическойработы) педагогических 
работников; 

г)времени,необходимого длявыполнениявходящихврабочеевремяпедагогических работников в 
зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных квалификационными 
характеристиками должностных обязанностей; 

д)времени,необходимого длявыполненияпедагогическимиработникамиииными 
работниками образовательной организации дополнительной работы за 
дополнительную оплату по соглашению сторон трудового договора. 

 Режимработыдиректораобразовательнойорганизацииопределяетсяграфиком 
работы с учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

 Инженерно-техническим,административно-хозяйственным,производственным, 
учебно-вспомогательным и иным (непедагогическим) работникам образовательной 
организации, осуществляющим вспомогательные функции, устанавливается 
продолжительностьрабочеговремени40часоввнеделю,заисключениемслучаев, установленных 
трудовым законодательством. 

 Продолжительностьрабочеговременидляобслуживающегоперсоналаирабочих 
определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 
продолжительностирабочеговременизанеделюилидругойучетныйпериод.График 
утверждается директором образовательной организации . 

 Педагогическим работникам образовательной организации устанавливается 
сокращеннаяпродолжительность рабочеговремени–неболее36часоввнеделю. 

 Взависимостиотзанимаемойдолжностиврабочее времяпедагогических 
работников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том 
числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с 
обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 
педагогическаяработа,предусмотреннаятрудовыми(должностными)обязанностямии 
(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. 

 
 Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 
ставкузаработнойплаты)педагогического работникаобразовательнойорганизации 
определяется в зависимости от его должности или специальности с учетом 
особенностей, установленных федеральными нормативными правовыми актами. 

 
 Нормачасовдляпедагогическихработников,ведущихучебнуюи 
преподавательскуюработу,определяетсявпорядке,установленномфедеральными нормативными 
правовыми актами. 

 Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 
устанавливаютсявастрономическихчасах.Дляпедагогическихработников,ведущих 
преподавательскую работу, нормы часов устанавливаются в астрономических часах, 
включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу. 

 
 Нормируемаячастьпедагогическойработыработников, ведущих 
преподавательскуюработу,включаетпроводимыеучебные(тренировочные)занятия, 
независимо от их продолжительности, и короткие перерывы (перемены) между 
занятиями, установленные для обучающихся. 



 Учебная(преподавательская)нагрузкаисчисляетсяисходяизпродолжительности 
занятий, не превышающей 45 минут. 

 Конкретнаяпродолжительностьзанятий,втомчислевозможностьпроведения 
спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается 
уставом либо локальным актом образовательной организации с учетом 
соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. 

 
 Выполнениеучебной(преподавательской)нагрузкирегулируетсярасписанием 
занятий. 

 Приопределенииучебнойнагрузкипедагогическихработниковв 
образовательной организации ее объем устанавливается по выполнению учебной 
(преподавательской) работы во взаимодействии собучающимися по видам учебной 
деятельности,установленнымучебнымпланом(индивидуальнымучебнымпланом), 
текущему контролю успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации 
обучающихся. 

 
 Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательной 
организации, выполняющих учебную (преподавательскую) работу, определяется 
ежегоднонаначалоучебногогода(тренировочного периода,спортивного сезона)и 
устанавливается локальным актом образовательной организации. 

 
 Объемучебнойнагрузки,установленныйпедагогическомуработнику, 
оговаривается в его трудовом договоре. 

 Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательной 
организации,установленныйнаначало учебногогода,неможетбытьизмененв 
текущем учебномгодупо инициативеобразовательнойорганизации,заисключением 
изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону ее 
снижения,связанногосуменьшениемколичествачасовпоучебнымпланам,учебным 
графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, 
сокращениемколичестваклассов(классов-комплектов). 

 
 Объем учебной нагрузки педагогических работников образовательной организации, 
установленный в текущем учебном году, не может быть изменен по 
инициативеобразовательнойорганизациинаследующийучебныйгод(тренировочный 
период, спортивный сезон), за исключением случаев изменения учебной нагрузки 
педагогических работников в сторону ее снижения, связанного с уменьшением 
количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества 
обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов (классов- 
комплектов). 

 
 Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличении или снижении), а также о 
причинах, вызвавших необходимость таких изменений, образовательная организация 
уведомляет педагогических работников в письменной форме не позднее чем за два 
месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда 
изменениеобъемаучебнойнагрузкиосуществляетсяпо соглашениюсторонтрудового 
договора. 

 Учебная нагрузка педагогических работников определяется с учетом количества 
часовпо учебнымпланам,рабочимпрограммамучебныхпредметов,образовательным 
программам, кадрового обеспечения образовательной организации. 

Локальныенормативныеактыобразовательнойорганизацииповопросамопределения 
учебной нагрузки педагогических работников, осуществляющих учебную 



(преподавательскую)работу,атакжеееизмененияпринимаютсясучетоммнения профсоюза 
образовательной организации. 

 Вслучаях,предусмотренныхфедеральныминормативнымиправовымиактами, 
педагогическим работникам, которым неможет бытьобеспечена учебная нагрузка в 
объеме, соответствующем норме часов учебной работы, установленной за ставку 
заработной платы, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере 
приусловиидогрузкидоустановленнойнормычасовдругойпедагогической работой. 

 Привозложениинапедагогическихработниковобразовательнойорганизации, для 
которых образовательная организация является основным местом 
работы,обязанностейпообучениюнадомудетей, которыепо состояниюздоровьяне 
могут посещатьобразовательную организацию,количество часов,установленное для 
обучения таких детей, включается в учебную нагрузку педагогических работников. 

 Учебнаянагрузка,выполненнаявпорядкезамещениявременноотсутствующих по 
болезни и другим причинам педагогических работников, оплачивается 
дополнительно. 

 Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических 
работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется 
путем заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором 
указываетсясрок,втечениекоторого будетвыполнятьсяучебная(преподавательская) 
работа, ее содержание, объем учебной нагрузки и размер оплаты. 

 
 Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, педагогами 
дополнительного образования, старшими педагогами дополнительного образования, 
тренерами-преподавателями,старшимитренерами-преподавателямиобразовательной 
организации характеризуется наличием установленных норм времени только для 
выполнения педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) 
работой,котораявыражаетсявфактическомобъемеихучебной(тренировочной) нагрузки. 

 Кдругойчастипедагогическойработыработниковобразовательнойорганизации, 
ведущих преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 
конкретизировано по количеству часов (далее – другая часть педагогической работы), 
относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными 
характеристикамипо занимаемойдолжности. 

 
 Другаячастьпедагогическойработы,определяемаясучетомдолжностных 
обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по 
должностям,занимаемымработниками,ведущимипреподавательскуюработу,атакже 
дополнительных видов работ, непосредственно связанных с образовательной 
деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за дополнительную оплату, 
регулируетсяследующимобразом: 

 
 самостоятельнопедагогическимработникомобразовательнойорганизации– 

подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 
обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 
образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ 
предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями 
федеральных государственных образовательных стандартов и с правом 
использованиякактиповых,такиавторскихрабочихпрограмм),изучение 
индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся; 

 впорядке,устанавливаемомнастоящимиПравилами,–ведениежурналаи 
дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 



 настоящимиПравилами –организацияипроведение методической, 
диагностическойиконсультативнойпомощиродителям(законным 
представителям) обучающихся; 

 планами и графиками образовательной организации, утверждаемыми 
локальнымиактамиобразовательнойорганизациивпорядке,установленном 
трудовым законодательством, – выполнение обязанностей, связанных с 
участием в работе педагогических советов, методических советов 
(объединений),работойпопроведениюродительскихсобраний; 

 графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными 
актамиобразовательнойорганизации,коллективнымдоговором,– 
выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 
обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других 
мероприятиях,проводимыхвцеляхреализацииобразовательныхпрограммв 
образовательной организации, включая участие в концертной деятельности, 
конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, 
экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в локальном 
нормативном акте, коллективном договоре порядка и условий выполнения 
работ); 

 трудовымдоговором(дополнительнымсоглашениемктрудовомудоговору)– 
выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, 
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях 
дополнительной оплаты (классное руководство; проверка письменных работ; 
заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, учебно- 
опытными участками; руководство методическими объединениями; другие 
дополнительныевидыработсуказаниемвтрудовом договореихсодержания, срока 
выполнения и размера оплаты); 

 локальнымиактамиобразовательнойорганизации–периодические 
кратковременные дежурства в образовательной 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 
дисциплинывтечениеучебноговремени,втомчислевовремяперерывов между 
занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени 
активности, приема ими пищи. 

 
 Присоставленииграфикадежурствработников,ведущихпреподавательскую 
работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий 
учитываются сменность работы в образовательной организации, режим рабочего 
временикаждогоработника,ведущегопреподавательскуюработу,всоответствиис 
расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности 
работы – с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства работников, 
ведущихпреподавательскуюработу,идежурствавдни,когдаучебная(тренировочная) 
нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы работники образовательной 
организации, 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. 

 
 Вднинедели(периодывремени,втечениекоторыхфункционирует 
образовательная организация), свободные для работников, ведущих 
преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения 
непосредственновобразовательнойорганизации иныхдолжностныхобязанностей, 
предусмотренныхквалификационнымихарактеристикамипозанимаемойдолжности,а также 
от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное 
присутствие в образовательной организации не требуется. 



 Приналичиивозможностиобразовательнойорганизациисоставляетрасписание 
занятий, планы и графики работ таким образом, чтобы работники, ведущие 
преподавательскую работу, имели свободный день с цельюиспользования его для 
дополнительногопрофессиональногообразования,самообразования,подготовкик 
занятиям. 

 Режимрабочеговремениучителей1-хклассовопределяетсясучетомсанитарно- 
эпидемиологических правил и гигиенических нормативов, предусматривающих 
использование «ступенчатого» режима обучения в первом полугодии (в сентябре– 
октябре –по триурока в день по 35минут каждый,в ноябре–декабре – по четыре 
урокапо35минут каждый;январь–май –по четыреурокапо40минуткаждый), а также 
«динамическую паузу» (большую перемену) в середине учебного дня 
продолжительностью не менее 40 минут. Указанный режим обучения на порядке 
определения учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается. 

 
 Образовательная организация при составлении графиков работы педагогических 
ииныхработниковисключаетперерывыврабочемвремени,составляющиеболеедвух 
часовподряд, несвязанныесотдыхом иприемомпищипедагогическихработников,за 
исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами. 

 Присоставлениирасписанийзанятийобразовательнаяорганизацияисключает 
нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих 
преподавательскуюработу, стемчтобыненарушалась ихнепрерывная 
последовательностьимеждузанятиями необразовывалисьдлительныеперерывы, 
которыедля нихрабочим временемнеявляются вотличиеоткороткихперерывов 
(перемен), установленных для обучающихся. 

 Длительныеперерывымеждузанятиямиприсоставлениирасписания 
допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 
преподавательскуюработу. 

 
 Рабочий день учителя начинается за 10 минут до начала его уроков. Урок 
начинается со вторым сигналом (звонком) о его начале, а прекращается с сигналом 
(звонком),извещающимо егоокончании.Учительнеимеетправаоставлятьучащихся без 
надзора в период учебных занятий, в перерывах между занятиями, во время 
выездныхмероприятийивслучаях, установленныхприказомдиректора образовательной 
организации . 

 Входвкласс(группу)посленачалаурока(занятия)разрешаетсятолько директору 
образовательной организации и его заместителям в целях контроля. 

 Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не 
являетсяоснованиемдляуменьшенияучителямучебнойнагрузкиизаработнойплаты, в 
том числе в случаях, когда заключение медицинской организации, являющееся 
основанием для организации обучения на дому, действительно только до окончания 
учебного года. 

 
 Периодыканикулярного времени,установленныедля 
обучающихсяобразовательнойорганизацииинесовпадающиедляпедагогических 
работников и иных работников с установленными им соответственно ежегодными 
основнымиудлиненнымииежегоднымидополнительнымиоплачиваемымиотпусками, 
ежегодными основными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, 
являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с 
законодательством РФ. 



 Вканикулярноевремя,несовпадающеесотпускомпедагогическихработников, 
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 
нормируемой части их педагогической работы (установленного объема учебной 
(тренировочной)нагрузки),определеннойимдоначалаканикулярноговремени,а также 
времени, необходимого для выполнения другой педагогической работы. 

 
 Режимрабочеговремениучителей,осуществляющихобучениедетейнадомув 
соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с 
учетом количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до 
начала каникул. 

 Каникулярноевремя,несовпадающеесотпускомпедагогическихработников, 
используется также для их дополнительного профессионального образования в 
установленном трудовым законодательством порядке. 

 Режим рабочего временипедагогическихработников, принятыхнаработув 
период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 
продолжительностирабочеговремениилинормычасовпедагогическойработыв 
неделю, установленной за ставку заработной платы. 

 Работникиизчислаучебно-вспомогательногоиобслуживающего 
персоналаобразовательнойорганизациивпериод,несовпадающий сихотпуском, привлекаются 
для выполнения организационных и хозяйственных работ, не 
требующихспециальныхзнанийиквалификации,всоответствиисзаконодательством РФ. 

 Режим рабочего времени всех работников образовательной организации в 
каникулярноевремярегулируетсялокальнымиактамиобразовательнойорганизациии 
графиками работ с указанием их характера и особенностей. 

 Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности образовательной 
организации пореализацииобразовательной программы,присмотруиуходузадетьми) для 
обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по образовательной 
организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 
являются рабочим временем педагогических работников и иных 
работниковобразовательнойорганизацииирегулируютсявпорядке,который установлен 
для каникулярного времени. 

 
8. Дистанционная(удаленная)работа 

 Работникимогутпереводитьсянадистанционную(удаленную)работупо 
соглашению сторон, а в исключительных случаях – на основании приказа директора 
образовательной организации. К исключительным случаям относятся: катастрофа 
природногоилитехногенногохарактера,производственнаяавария,несчастныйслучай на 
производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, 
ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

 
 Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанционной 
(удаленной)работыосуществляетсяпо телефону,электроннойпочте,вмессенджерах– 
Skype и WhatsApp, через официальный сайт образовательной организации. 

 Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок 
ихвызованастационарноеместоработы,атакжепорядокпредоставленияежегодного 



оплачиваемогоотпускаопределяетсяколлективнымдоговором,трудовымдоговором или 
дополнительным соглашением к трудовому договору. 

 Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 
программами,средствамизащитыинформацииидругимисредствами,которыенужны для 
выполнения работы. 

Работниквправессогласияиливедомадиректораиспользоватьсвоиили 
арендованныесредства.Вэтомслучаеработодательдолженкомпенсироватьзатраты на 
оборудование и возместить расходы на электроэнергию. 

 Выполнениеработникамитрудовыхфункцийдистанционнонеявляется 
основанием для снижения им заработной платы. 

 
9. Порядоквременногообменаэлектроннымидокументами 

 Работники и работодатель вправе обмениваться документами, в том числе 
документами,связаннымисработой,вэлектроннойформе,независимоотвведения 
электронного документооборота и участия в нем, в исключительных случаях. 

 Исключительными случаями, указанными в пункте 10.1 Правил, считаются 
катастрофы природного или техногенного характера, производственные аварии, 
несчастныеслучаинапроизводстве,пожары,наводнения,землетрясения,эпидемии 
или эпизоотии и другие исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

 
 Обмен документами может производиться в форме электронного документа или 
электронногообразадокумента–документанабумажномносителе,преобразованного в 
электронную форму путем сканирования или фотографирования с сохранением его 
реквизитов,–споследующимпредставлениемсоответствующихдокументовна бумажном 
носителе. 

 
10. Времяотдыха 

 Работникамобразовательнойорганизацииустанавливаютсяследующиевиды 
времени отдыха: 

 
а)перерывывтечениерабочегодня(смены); б) 

ежедневный (междусменный) отдых; 

в)выходныедни(еженедельныйнепрерывныйотдых); г) 

нерабочие праздничные дни; 

д)отпуска. 

 Работникам образовательной организации устанавливается перерыв для отдыха и 
питанияпродолжительностью1час.Инаяпродолжительностьможетбытьустановлена по 
соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом договоре. 

 
 Перерывдляотдыхаи питанияврабочеевремя работниковневключается. 

 
 Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, 
продолжительностьежедневнойработыкоторыхнепревышает4часавдень. 



 Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 
перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам 
обеспечиваетсявозможностьприемапищивтечениерабочеговремениодновременно 
вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели 
помещении. 

 
 Работникампредоставляютсявыходныедни(еженедельныйнепрерывный 
отдых). 

 Продолжительностьеженедельногонепрерывногоотдыханеможетбытьменее 42 
часов. 

 Припятидневнойрабочейнеделеработникампредоставляютсядвавыходных дня в 
неделю, при шестидневной рабочей неделе – один выходной день. 

 
 Общимвыходнымднемявляетсявоскресенье. 

 
 Дляработников,работающихпопятидневнойрабочейнеделе,вторым 
выходным днем устанавливается суббота. 

 Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени 
отдыхаопределяетсялокальнымактомобразовательнойорганизацииилитрудовым 
договором. 

 Работнику, являющемуся одним из родителей (опекуном, попечителем) для 
уходазадетьми-инвалидамипо его письменномузаявлениюпредоставляютсячетыре 
дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 
использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их 
усмотрению. 

 
Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати 
четырехдополнительныхоплачиваемыхвыходныхднейподрядвпределахобщего 
количестванеиспользованныхдополнительныхоплачиваемыхвыходныхдней,право на 
получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном 
календарномгоду.Графикпредоставленияуказанныхднейвслучаеиспользования более 
четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается 
работникомсруководителемобразовательнойорганизации. 

 
Дополнительныеоплачиваемыевыходныеднипредоставляютсяуказаннойкатегории работников в 
порядке, установленном Правительством РФ. 

 Накануненерабочихпраздничныхднейпродолжительностьрабочегодня 
сокращается на один час. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни 
запрещается,заисключениемслучаев,предусмотренныхТрудовымкодексом РФ. 

 
 Порядокпредоставлениявремениотдыхаприсовпадениинерабочего 
праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования 
предоставлениянерабочихпраздничныхдней устанавливаютсявсоответствиис 
трудовым законодательством. 

 Работникампредоставляютсяежегодныеотпускассохранениемместаработы 
(должности) и среднего заработка. 

 Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
отпускпродолжительностью28календарныхдней.Работникам,признаннымв 



установленномзаконодательствомРФпорядкеинвалидами,предоставляется ежегодный 
отпуск не менее 30 календарных дней. 

Педагогическимработникампредоставляетсяежегодныйосновнойудлиненный 
оплачиваемыйотпуск,продолжительностькоторогоустанавливаетсяПравительством 
РФ. 

 Ежегодныеотпускапредоставлениявпорядкеинаусловиях, установленных 
Правительством РФ. 

 Ежегодныйосновнойудлиненныйоплачиваемыйотпускможетпредоставляться иным 
(непедагогическим) работникам в случаях и порядке, который предусмотрен 
нормативным правовым актом Правительства РФ. 

 Работникам,занятымнаработахсвреднымии(или)опасными условиямитруда, 
работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным 
рабочим днем, атакжевдругихслучаях,предусмотренныхТрудовым кодексомРФ, 
предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. 

 Ежегодныйдополнительныйоплачиваемыйотпускпредоставляется 
работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 
оценкиусловийтрудаотнесены квреднымусловиямтруда2,3или4-йстепенилибо опасным 
условиям труда. 

Минимальнаяпродолжительностьежегодногодополнительногооплачиваемого 
отпуска указанным работникам составляет 7 календарных дней. 

Продолжительностьежегодногодополнительногооплачиваемогоотпускаконкретного работника 
устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 
(межотраслевого)соглашенияиколлективногодоговорасучетомрезультатов 
специальной оценки условий труда. 

 Работникамсненормированнымрабочимднемпредоставляетсяежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Продолжительностьотпускаработниковсненормированнымрабочимднемсоставляет три 
календарных дня. 

Дополнительныйоплачиваемыйотпускзаненормированныйрабочийдень предоставляется 
следующим работникам образовательной организации: 

 заместителюдиректораобразовательнойорганизациипобезопасности; 
 специалиступокадрам. 

 
 Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 
отпусков работниковисчисляетсявкалендарныхдняхимаксимальнымпределомне 
ограничивается. 

 Нерабочиепраздничныедни,приходящиесянапериодежегодногоосновногоили 
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней 
отпуска не включаются. 

 Стажработыдляпредоставленияежегодныхоплачиваемыхотпусков 
определяется в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 



 Очередностьпредоставленияоплачиваемыхотпусковопределяетсяежегоднов 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором образовательной 
организации с учетом мнения профсоюза образовательной организации. 

 Директоробразовательнойорганизацииутверждаетграфикотпусков непозднее чем за 
две недели до наступления следующего календарного года. 

 Овремениначалаотпускаобразовательнаяорганизацияизвещаетработникапод подпись 
не позднее чем за две недели до его начала. 

 Отдельнымкатегориямработниковв случаях, предусмотренныхТрудовым 
кодексомРФиинымифедеральнымизаконами,ежегодныйоплачиваемыйотпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

 работникамдо18лет; 
 родителям,опекунам,попечителямребенка-инвалидадо18лет; 
 усыновителямребенкаввозрастедотрехмесяцев; 
 женщинамдоипослеотпускапо беременностииродам,атакже 

после отпуска по уходу за ребенком; 
 мужьямвовремяотпускаженыпобеременностииродам; 
 работникам,укоторыхтроеи болеедетей до 18лет,если младшемунет 14 лет; 
 инвалидамвойны,ветеранамбоевыхдействий,блокадникам,работникам 

тыла; 
 чернобыльцам; 
 женам военнослужащих; 
 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или 

поступившихнавоеннуюслужбупо контрактулибозаключившихконтракто 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы РФ – в течение шести месяцев после возобновления 
действия трудового договора; 

 другимлицамв соответствиисзаконодательством РФ. 
 

 Образовательнойорганизацияпродлеваетилипереноситежегодный 
оплачиваемыйотпускс учетомпожеланийработникавслучаях,предусмотренных трудовым 
законодательством. 

 Посоглашениюмеждуработникомиобразовательнойорганизациейежегодный 
оплачиваемыйотпуск может быть разделенначасти. Приэтом хотябыоднаиз частей 
этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

 Образовательнаяорганизацияможетотозвать работникаизотпускатолько сего 
согласия. Неиспользованную в связи с этим часть отпуска 
образовательнаяорганизацияпредоставляетповыборуработникав удобноедлянего время 
в течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий 
год. 

 Недопускаетсяотзывизотпускаработниковввозрастедо18лет, беременных женщин 
и работников, занятых на работах с вредными и (или)опасными условиями труда. 

 Частьежегодногооплачиваемогоотпуска, превышающая28календарныхдней, по 
письменномузаявлению работника может бытьзаменена денежной компенсацией. 

Присуммированииежегодныхоплачиваемыхотпусковилиперенесенииежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут 



бытьзамененычастькаждого ежегодногооплачиваемогоотпуска,превышающая28 календарных 
дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 
отпускаиежегодныхдополнительныхоплачиваемыхотпусковбеременнымженщинам и 
работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного 
оплачиваемогоотпускаработникам,занятымнаработахсвредными и(или)опасными 
условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 
денежнойкомпенсации занеиспользованныйотпускпри увольнении,атакжеслучаев, 
установленных Трудовым кодексом РФ). 

 Приувольненииработникувыплачиваетсяденежнаякомпенсациязавсе 
неиспользованные отпуска. 

Пописьменномузаявлениюработниканеиспользованныеотпускамогут быть 
предоставленыемуспоследующимувольнением(заисключениемслучаев увольнения за 
виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

Приувольнениивсвязисистечениемсрокатрудового договораотпускс 
последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 
полностьюиличастичновыходитзапределысрокаэтогодоговора.Вэтомслучаеднем 
увольнения также считаетсяпоследний день отпуска. 

 Педагогическимработникамобразовательнойорганизациинережечемчерез каждые 
10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск 
сроком до одного года. 

Порядокиусловияпредоставлениядлительногоотпускаопределяет федеральный 
нормативный правовой акт. 

 
11. Мерыпоощрения работников 

 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 
воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 
эффективнуюработуизадругиедостижениявработеприменяютсяследующиевиды 
поощрений: 

 
а)объявлениеблагодарности; б) 

выдача премии; 

в) награждениеценнымподарком; 
 

г)награждениепочетными грамотами. 
 

 Поощренияприменяютсяработодателем.Представительныйорган 
работниковобразовательнойорганизациивправевыступить синициативойпоощрения работника, 
которая подлежит обязательному рассмотрению работодателем. 

 Заособыетрудовыезаслуги работникиобразовательной 
организации представляются к награждению орденами, медалями, к присвоению 
почетныхзваний, атакжекнаграждениюименнымимедалями,знакамиотличия и 
грамотами,инымиведомственнымиигосударственныминаградами,установленными для 
работников законодательством. 



 При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 
стимулированиетруда.Поощренияобъявляютсявприказедиректораобразовательной 
организации, доводятся до сведения всего коллектива образовательнойорганизации и 
заносятся в трудовую книжку работника. 

 
12. Ответственностьработника,применяемыекработникаммерывзыскания 

 Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 
договором, уставом образовательной организации, настоящими Правилами, иными 
локальнымиактамиобразовательнойорганизации,должностнымиинструкциямиили 
трудовымдоговором,влечетзасобойприменениемердисциплинарноговоздействия,а также 
применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

 Занарушениетрудовойдисциплиныработодательможетналожитьследующие 
дисциплинарные взыскания: 

 
а)замечание; 

б) выговор; 

в)увольнениепосоответствующим основаниям. 
 

 Доналожениявзысканияотработникадолжныбытьзатребованыобъясненияв 
письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для 
неналожения дисциплинарного взыскания. В этомслучае составляется актоботказе 
работника дать письменное объяснение. 

 
Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 
болезниилипребыванияработникавотпуске,атакжевремени,необходимогонаучет 
мнения представительного органа работников. 

 
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено 
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 
проверкифинансово-хозяйственнойдеятельностиилиаудиторскойпроверки–позднее 
двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей,установленныхзаконодательствомРФопротиводействиикоррупции,не 
может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 
Длянекоторыхвидовнарушенийтрудовымзаконодательствоммогутбыть 
установленыиныесрокипривлечениякдисциплинарнойответственности. 

 Закаждоенарушениетрудовойдисциплиныможетбытьналоженотолькоодно 
дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение 
работника иегоотношениектруду. 

 Приказоналожениидисциплинарного взысканияобъявляетсяработникупод 
подпись в трехдневный срок со дня его издания. 



 Есливтечениегодасодняприменениядисциплинарного взысканияработникне будет 
подвергнут новомудисциплинарномувзысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

 Работодательпо своейинициативеилипопросьбесамогоработника,ходатайству его 
непосредственного руководителя или представительного органа 
работниковобразовательнойорганизацииимеетправоснятьдисциплинарное взыскание 
до истечения года со дня его применения. 

 Работникнесетматериальнуюответственностьвслучаяхипорядке, 
предусмотренныхТрудовымкодексомРФиинымифедеральнымизаконами. 

 
 Дляконтролязавыполнениемработниками Правилвофисных,учебныхидругих 
рабочих помещениях, а также на входе, по периметру зданий и территории 
организации устанавливаются камеры открытого (закрытого) видеонаблюдения. 
Обработка информации, содержащей персональные данные, осуществляется в 
соответствиисФедеральнымзакономот27.07.2006№152-ФЗ«Оперсональных данных». 

13. Ответственностьработодателя 
 Материальнаяответственностьобразовательнойорганизациинаступаетвслучае 
причинения ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения 
(действийили бездействия),если иноенепредусмотрено Трудовымкодексом РФили 
иными федеральными законами. 
 Работодательобязанвозместитьработникунеполученный имзаработоквовсех 
случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 
 Работодатель,причинившийущербимуществуработника,возмещаетэтотущерб в 
полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на 
день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 
натуре. 
Работник должен направить работодателю заявление о возмещении ущерба. 
Работодательобязанрассмотретьзаявлениеипринять решениевдесятидневный срок со 
дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 
неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 
 Принарушенииработодателемустановленного срокавыплатызарплаты,оплаты 
отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 
работодательобязан выплатитьихсуплатойпроцентов(денежнойкомпенсации)в 
размеренениже1/150действующейвэтовремяключевойставкиЦентральногобанка от 
невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня 
после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 
 Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействиемработодателя,возмещаетсяработникувденежнойформевразмерах, 
определяемых соглашением сторон или судом. 

14. Заключительныеположения 
 Иныевопросы,неурегулированныенастоящимиПравилами,регулируются 
трудовым законодательством. 

 НастоящиеПравилаутверждаютсядиректоромобразовательнойорганизациис 
учетом мнения профсоюза образовательной организации. 

 С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 
поступающийнаработувобразовательнуюорганизацию,доначалавыполненияего 
трудовых обязанностей. Подпись ставиться на листе ознакомления, который 
прикладываетсякнастоящимПравилам. 


