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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка работников МБОУ «СОШ № I с.Шалажи»

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка МБОУ «СОШ № 1 
с.Шалажи» (далее -  Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
иными нормативными актами в сфере труда, Федеральным законом от 29 12.2012 № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», уставом и локальными 
нормативными актами МБОУ «СОШ № 1 с.Шалажи»
1.2. Правила устанавливают порядок приема и увольнения работников, основные права 
и обязанности работодателя -  МБОУ «СОШ № 1 с.Шалажи»(далее -  работодатель, 
образовательная организация) и работников, режим рабочего времени и времени 
отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и 
ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые 
к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.3. Правила распространяются на лиц. заключивших с работодателем трудовые 
договоры (далее -  работники).

2. Порядок приема работников

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 
трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
Сторонами трудового договора являются работник и образовательная организация как 
юридическое лицо, представленный директором образовательной организации.



2.2. Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, проходят 
обязательный предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном 
законодательством РФ.

Отдельные лица, поступающие на работу в образовательную организацию, 
проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на основании выданного 
работодателем направления в соответствии с законодательством РФ. Прохождение 
освидетельствования работником не требуется в случае, если работник поступает на 
работу по виду деятельности, по которому ранее проходил освидетельствование (не 
позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению 
указанного вида деятельности. Работники направляются на обязательное 
психиатрическое освидетельствование также на основании заключений, выданных по 
результатам обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 
работников.
2.3. Для заключения трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:

® паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 
поступает на работу на условиях совместительства (совместитель 
предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения 
трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы). Если .тине, 
поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, 
предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, 
чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой 
стаж для начисления пособий, образовательная организация вправе запросить 
у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информации и 
вернуть книжку лицу, или форму СТД-СФР;

® документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 
либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

в документы воинского учета -  для военнообязанных pi лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;

« документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 
-  при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки;

» справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям за преступления, которые указаны в статье 
331 Трудового кодекса РФ.

В отдельных случаях с учетом специфики работы, если это предусмотрено 
Трудовым кодексом РФ. иными федеральными законами, указами Президента РФ и 
постановлениями Правительства РФ, может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
2.4. Для заключения трудового договора лицо, обучающееся по образовательным 
программам высшего образования, предъявляет:

» документы, указанные в пункте 2.3 Правил, за исключением документов об 
образовании и о квалификации:



е характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в 
которой он обучается;

о справку о периоде обучения по самостоятельно установленному 
образовательной организацией высшего образования образцу. Справка 
должна подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную 
аттестацию не менее чем за два года по направлениям, соответствующим 
дополнительным общеобразовательным программам, или за три года по 
направлению «Образование и педагогические науки». В том числе справка 
должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, 
дисциплин, модулей, практики и общего ..количества часов, предусмотренных 
программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей.

2.5. При заключении трудового договора для осуществления педагогической 
деятельности по образовательным программам дошкольного образования и начального 
общего образования лицо, обучающееся по образовательным программам среднего 
профессионального образования, предъявляет:

о документы, указанные в пункте 2.3 Правил, за исключением документов об 
образовании и о квалификации;

® характеристику обучающегося, выданную организацией, осуществляющей 
образовательную деятельность, в которой он обучается;

* справку о периоде обучения, подтверждающую успешное прохождение 
обучающимся промежуточных аттестаций за предыдущие годы обучения по 
образовательной программе среднего профессионального образования по 
специальности. входящей в укрупненную группу специальностей 
«Образование и педагогические науки», с указанием перечня освоенных 
обучающимся учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики и 
общего количества часов, предусмотренных программами учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей).

2.6. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 
гражданства предъявляют:

® документы, указанные в пункте 2.3 Правил;
* разрешение на работу или патент;
* разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство;
з полис или договор добровольного медицинского страхования.

Предъявление документов производится в случаях и порядке, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ. иными нормативными актами.
2.7. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись 
с Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными 
с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.
2.8. 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 трутового 
договора.



2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый 
из которых подписывается сторонами: один экземпляр передается работнику, другой -  
хранится в образовательной организации.

2.10. Трудовой договор может заключаться:

а) на неопределенный срок;

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор) -  в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
нормативными актами.

2.11. Трудовой договор в соответствии со статьями 331 и 351.1 Трудового кодекса РФ 
не заключается с кандидатами, которые лишены права на занятие педагогической 
деятельностью, трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, развития 
несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 
обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере дешко- 
юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних.
2.12. Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью не 
заключается с иностранными агентами.
2.13. При приеме работника на работу работодатель обязан провести инструктаж 
работника по охране труда, а также иные инструктажи в соответствии с 
законодательством РФ и локальными нормативными актами образовательной 
организации.
2 14. По соглашению сторон при заключении трудового договора может 
быть установлен испытательный срок в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
2.15. Работодатель в течение пяти дней делает запись в трудовой книжке работника о 
приеме на работу в соответствии с трудовым договором, если работник не отказал..я 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.
22 6. На каждого работника образовательной организации ведется личное дело, 
которое хранится у работодателя.

3. Порядок перевода работников

3.1. Перевод работника на другую работу допускается по соглашению между 
работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в 
письменной форме в виде дополнительного соглашения к трудовому договору
3.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, в том числе в случаях катастрофы 
природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного 
случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или 
эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угоозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее -  чрезвычайные 
обстоятельства).

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для



предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их последствий.
3.3. 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 порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 
работника, если простой 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 юн допускается только с письменного 
согласия работника.
3.4. Перевод работников оформляется приказом работодателя.

4. Порядок увольнения работников

4 1. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 
предусмотренным главой 13 Трудового кодекса РФ. иными федеральными законами.
4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 
работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от 
ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе делается 
соответствующая запись.
4.3. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 
■работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной 
печатью образовательной организации записью об увольнении, если работник не 
отказался от ведения трудовой книжки, или сведения о трудовой деятельности, а также 
производит с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения г. бумажную 
трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками 
Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.
4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 
Fотвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой фум^нии 
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а 
также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Л ля этого 
работник оформляет обходной лист, форма которого устанавливается руководителем 
образовательной организации.

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 
препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель 
вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом 
порядке.

5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой' деятельности
работников

5.1. Образовательная организация ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд 
пенсионного и социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности 
каждого работника в соответствии с федеральными норматива ими правовыми актами. 
Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой фу к .щии, датах приема на 
работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения до го воин с 
работниками, а также другие необходимые сведения.
5.2. Директор назначает приказом работника образовательной организации, 
который отвечает за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального



страхования РФ сведений о трудовой деятельности работников. Назначенный работник 
до (жен быть ознакомлен с приказом под подпись.
5 с Образовательная организация предоставляет работник}’ сведения о трудовой 
деятельности за период работы в организации способом, указанном ь заявлении 
работника:

о на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 
в в форме электронного документа, подписанного усиленной

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 
работодателя). ч

( ’ведения о трудовой деятельности предоставляются:

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
• при увольнении — в день прекращения трудового договора.

5.4, Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 
может быть подано лично в письменном виде или направлено на электронную почту 
глоотодателя kadry_mbou__l@mail.ru. При использовании электронной почты 
работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 
содеижится:

® наименование работодателя;
г должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор 

образовательной организации);
• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя;
« адрес электронной почты работника;

собственноручная подпись работника; 
с дата написания заявления.

5.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 
сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его смсуютвием либо отказом 
о! их получения, работодатель направляет работнику их но почте заказным письмом на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

6. Основные права и обязанности работников

Работники образовательной организации имеют права и обязанности, 
предусмотренные трудовым договором, а также иные права и обязанность, 
предусмотренные Трудовым кодексом РФ. Федеральным законом от 29.12.2012 273-
о  i .,<06 образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами и 
нормативными правовыми актами, в том числе право на:

предоставление им работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором:
« своевременную и в полном размере выплату заработной -паты в соответствии 

с трудовым договором и Правилами в следующие сроки: за первую половину 
месяца -  29-го числа каждого месяца, за вторую половину месяца -  9-го числа

mailto:kadry_mbou__l@mail.ru


каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с 
выходным или нерабочим праздничным днем. заработная плата
выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 
праздничного)дня;

® отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности 
рабочего времени. предоставлением еженедельных выходных дней,
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

* полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте;

* подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

» объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них: 
участие в управлении образовательной организацией в формах, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором;

* ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений;

* защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

» разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законами;

* возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, и др.

6.2. Педагогические работники образовательной организации имеют следующие 
трудовые права и социальные гарантии;

® право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
* право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года:,
» право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством РФ:
® право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 
федеральными нормативными правовыми актами;

® право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в пт,рядке., 
установленном законодательством РФ;

•» право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений 
по договорам социального найма, право на предоставление жилых 
помещений специализированного жилищного фонда;

* иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной п о ддержки, 
установленные федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами РФ, законами и иными нормативными правовыми актами 'миской 
области, нормативными правовыми актами органов публичной власти 
федеральной территории «Сириус» и муниципальными правовыми актами.



6.3. Работники обязаны:
6.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором;
6.3.2. соблюдать Правила и трудовую дисциплину, в том числе соблюдать 
установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и 
денежных ценностей, соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на 
территории образовательной организации, соблюдать запрет работодателя на 
употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 
веществ, соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.
6.3.3. выполнять установленные нормы трудах
6.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
6.3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 
лиц. находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников;
6.3.6. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни ч здоровью 
людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества);
6.3.7. по направлению работодателя проходить периодические и внеочередные (в 
соответствии с медицинскими рекомендациями) медицинские осмотры;
6.3.8. по направлению работодателя и с учетом заключений, выданных по результатам 
обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 
работников, проходить обязательное психиатрическое освидетельствование:
6.3.9. при наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять ее с 
периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня п оперативно отвечать на 
письма руководства образовательной организации и структурного подразделения, в 
котором работает работник; не передавать никому пароль от длехтрокной 
корпоративной почты и компьютера, закрепленного за работником.
6.4. Педагогические работники образовательной организации обязаны:
6.4. ]. осуществлять свою деятельность на высоком профс-д:иопальном уровне, на 
основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в 
российском обществе правил и норм поведения в интересах человек;:., семьи, общества 
и государства, обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей программы учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы нос питания;
6.4.2. формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 
обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и 
подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и стаошему 
поколению, взаимное уважение, бережное отношение к культурному наследию и 
традициям многонационального народа РФ;
6.4.3. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики, в том числе соблюдать Положение о шишах 
профессиональной этики педагогических работников;
6А4. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
об пазовател ьных отно шеи ий:
бы.5. развивать у обучающихся познавательную активность, оалштгоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 
способность к труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, 
добровольческой (волонтерской) деятельности, формировать <•' обучающихся культуру 
здорового и безопасного образа жизни;



6 4.6. применять педагогически обоснованные и обеспечпвающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания:
6.4.7. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 
лицами с ограниченными возможностями здоровья, инвалидами (детьми-инвалидами) 
п части реализации адаптированных образовательных программ, использования форм, 
методов и средств обучения и воспитания., взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями и центрами психолого-педагогической, медицинской и 
со: шальной пом ощи;
6.4.8. систематически повышать свой профессиональный уровень:
6.4.9. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
установленном законодательством об образовании;
6.4.10. проходить в соответствии с трудовым законодательством РФ предварительные 
при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 
внеочередные медицинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями;
6.4.] 1. проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда;
6.-. 12. соблюдать устав образовательной организации. положение о 
специализированном структурном подразделении образовал ель ной
организации, Правила;
6.4.13. использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 
организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. Использование 
мобильных устройств связи во время урока допускается то.” < ■ с чу чае пес гу шеикя 
сообщения от руководства (руководителя ооганизации. его заместителя) или срочного 
сообщения от родителя (законного представителя ) об) чающегося организации. 
6.1-.3 5, исполнять иные обязанности, предусмотренные фелегаг-ькыми норыатньиьпии 
]:г 'Ивовыми актами.
6.5 В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 
иной причине работник обязан известить о причинах невыход?, непосредственно го 
руководителя любым доступным способом (по телефону, по чг;ц.строк ной почте иным 
способом) в кратчайшие сроки.
г о. В соответствии с Трудовым кодексом РФ работники освобождаются от работы для 
прохождения диспансеризации на основании письменного заявления на имя директора 
образовательной организации, согласованного с непосредственным руководителем или 
лицом, временно исполняющим его обязанности. Согласованное заявление подают з 
отдел кадров.
6.6. j . Если директор образовательной организации не согласил.* с датой освобождения 
<л работы, указанной в заявлении, работнику предлагало выбрать другую дату, 
6 . 0 .2 . Результаты рассмотрения заявления директор образовательной организации, 
лицо, его заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении,
6.Н.5, Работник должен представить в отдел кадров схравку из мелхдчшлел 
гл.-анизации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 
освобождения от работы не позднее грех рабочих днем со дня прохождения 

спансеризации.
6 . Конкретные трудовые обязанности работников. ■ том числе в ка.кюх 
осуществления трудовой функции, определяются трудовым договором и должностной 
инструкцией, соответствующими локальными актами образов.:-длыюГ? оргахклпгх:



7. Основные права и обязанности работодателя

7 !. Работодатель имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а 
также иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, в 
то м числе право:

* заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, установленный Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами:

® вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
» поощрять работников за добросовестный эффективный труд:
в требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу образовательной организации и других работников, 
соблюдения Правил, иных локальных актов образовательной организации, 
требований охраны труда;

в привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
нормативными правовыми актами:

• реализовывать права, предоставленные ему законодательством о сне шальной 
оценке условий труда;

я проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права (самообследоваиие): 

разрабатывать и принимать локальные акты;
» устанавливать штатное расписание образовательной организации;
» распределять должностные обязанности между работниками образовательной 

организации;
■5 использовать в целях контроля за безопасностью производства работ 

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

7.2. Работодатель вправе с письменного согласия работника поручить ему рабою по 
наставничеству -  оказанию другому работнику помощи в овладении навыками работы 
на производстве или на рабочем месте. Содержание, сроки н форма выполнения 
работы по наставничеству устанавливаются в трудовом договоре работника или 
дополнительном соглашении к нему.

Работник имеет право досрочно отказаться от наставничества, а работодатель -  
досрочно отменить поручение о наставничестве. При этом сторона, которая 
инициирует отказ от наставничества, обязана предупредить об -;ом дю у к: порош не 
менее чем за три рабочих дня.

7.3. Работодатель обязан:
7.3.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные акты, условия коллективного 
договора, соглашений и трудовых договоров;



7.3.2. предоставлять работникам работ), обусловленную трудовым договором;
7.3.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда;
7.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;
7.3.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности;
7.3.6. своевременно и в полном размере выплачивать в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ. трудовыми договорами и Правилами причитающуюся работникам 
заработную плату дважды в месяц в следующие сроки: за первую половину месяца -  
29-го числа каждого месяца, за вторую половину месяца -  9-го числа каждого месяца, 
следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим 
праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого 
выходного (нерабочего праздничного) дня;
7.3.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ:
7.3.8. предоставлять представителям работников полную и цосповерную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением;
7.3.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
7 3.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения зрудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права;
7.3.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 
по устранению выявленных нарушении и сообщать о принятых мерах указанным 
органам и представителям;
7 3.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ. иными федеральными 
законами и коллективным договором формах;
7 2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей:
7.3л 4. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами;
7.2.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 
\ слозиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ. другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

16. создавать условия и организовывать дополнительное нрофессч: налшюе 
об разо ван и е ра бот ни ко в;

9 7. исполнять иные обязанности, прг ^усмотренные трудовым .ыс.хюдател штп : . а 
том числе законодательством о специальной оценке гедоний трудз. иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,



коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорам и.

8. Режим работы

г. . Режим работы образовательной организации определяется приказами директора 
образовательной организации и локальными нормативными актами образовательной
< г ; низании.

Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен 
трудовым договором с работником. ч

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 
работников организации устанавливается в соответствии с трудовым 
законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективным договором, с учетом:
а) режима деятельности организации и ее структурных подразделений, связанного с 
местом их нахождения, с круглосуточным пребыванием обучающихся, со сменностью 
учебных, тренировочных занятий (далее - учебных занятий) и другими особенностями 
работы ор ган изации;
б) продолжительности рабочего времени (норм часов педагогической работы за славку 
заработной платы) педагогических работников, а также объема их учебной 
(гпеиировочной) нагрузки либо объема педагогической работы, устанавливаемых 
Мчнпросвещения России (далее -  учебная нагрузка, объем педагогической работы);

времени, необходимого для выполнения входящих п рабочее время педагогических 
работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 
квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе 
воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, творческой и 
исследовательской работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной 
трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, 
методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы по 
ведению мониторинга, работы, предусмотренной плацами воспитательных, 
сл" зкул ьтурно-оз доровительных. спортивных, творческих и иных мероприятий, 
г '.мылимых с обучающимися;
1 ) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 
р с н и к а м и  с их письменного согласия дополнительной ■ ■ .гы за дополни v,а, \;о
оплату.
о.:.'.. В образовательной организации устанавливается пятидневная рабочая неделя для 
педагогического состава дошкольного отделения и начальной школы и шестидневная 
рабочая неделя для педагогического состава основной и среди.ей школы.

Дошкольное отделение работает с 7:00 до 19:00 при • 2-часовом пребывании
/ : гей.

Школьное отделение работает с 8:00 до 20:00.
График работы школьной библиотеки определяется распоряжением директора

< ораювательной организации.
Для руководящего, административно-хозяйственно1 о. обслуживают- сего и 

у • ; бпо-вспомогательного персонала устанавливается пяти- ч - i шестидневная рт-чая 
iv  геля в соответствии с графиками работы. Графики работы у: epvrлаются дирд:т -.с.ом 
образовательной организации с учетом мнения профсоюзного органа и 
предусматривают время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания. 
Графики объявляются работника?.; под подпись г вывешиваются на 
i ;мте образовательной организации и на информационном стенде.



8 ■. Инженерно-техническим, административно-хозяйственным, производстненньш, 
у небно-вспомогательным и иным (непедагогическим) работникам образовательной 
организации устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени 40 
часов в неделю, за исключением случаев, установленных трудовым законодательством.

Продолжительность ежедневной работы (смены) таких работников составляет 8 
«асов. Время начала и окончания работы’определяется режимом работы организации, 
у казанным в пункте 8.2 Правил.
У ‘ . Продолжительность ежедневной работы (смены) обслуживающего пер- я л 
рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 
у  гановленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный 
т. :риод. График утверждается директором образовательной организации.
8 с Педагогическим работникам образовательной организации устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени -- не более 36 часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической работы, 
нормы часов учебной (преподавательской) работы за ставку заработной платы 
педагогическим работникам устанавливаются в зависимости от их должности и шли) 
специальности в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами.

Режим выполнения педагогической работы, в том чи<. те нормируемой ласти, 
< оеделяется Правилами, иными локальными нормативными' актами образовательной 
организации, трудовым договором, графиками работы в расписанием занятий з 
соответствии с требованиями трудового законодательства с учетом особенностей, 
ус гйновленных Миипросвещения России.
н.о. В рамках рабочего времени педагогические работники выполняют должтд-:. ые 
обязанности в зависимости от занимаемой ими должности в соответствии с трудовым 
договором I! (или) должностной инструкцией с учетом требований, установленных 
г- тральными нормативными правовыми актами, в том чтг.г. воспитательную у-пбету, 
индивидуальную работу с обучающимися, творческую и исследовательскую работу, а 
т  оле другую педагогическую работу, предусмотренную тгр. овыг и (должное ли) 
обязанностями я (или) индивидуальным планом, методическую, подготовительную, 
организационную, диагностическую, работу по ведению мониторинга, работу, 
г .ре '.'усмотренную планами воспитательных. физкудьтурно-оздоровдтед! ных,
спортивных, творческих и иных мероприятий, поовопплых с обучающимися, 
дополнительные виды работ.
• Объем учебной (преподавательской) работы, ее соотношение с о.пугой
)! г да гогичес кой работой в пределах рабочей недели или учебного гола 
< •••:пе леляется ежегодно на качало учебного года приказом т нп хтг.ра образов, г юй 
С'лгаиизации с учетом количества часов по учебному и.дни. специальное и и 
квалификации работника в соответствии с федеральными нормативными прагилдыми
о  • ч ( Г( iVi И .

о.и. При реализации основных общеобразовательных программ педагог щ 
ре ледники осуществляют подготовку документации сог ласье перечню, утвержде. 
приказом Миипросвещения России от 06.11.2024 № 779. Не .'.опускается возле; 
не. педагогических работников работы, не предусмотренной Федеральным заход 
2о. 12.2012 № 273-ФЗ. в том числе связанной с подготовкой документе, 
включенных в перечень, утвержденный приказом Мин и рек аещения Рос i 
| .11.2024 №779.

1ИО

Пб
or

< . Конкретная продолжительность занятий с обучающим;л. . перерывов - ■: :• .и ь)
ке.то.ч ними, а также проведение занятий без установления перерывов' (перемен) 
между ними (спаренных занятий), предусматривается с учетом саилдонс- 

мдемиологических требований к организациям воспитан,гг и обучения, отдыха ч



оздоровления детей и молодежи и устанавливается в расписании занятий. Режиме 
занятий обучающихся.
!' и. Порядок ведение журнала и дневников, обучающихся в электронной либо з 
бумажной форме, организации и проведения методической, диагностической и 
консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся 

.ределяется образовательной организацией в соотве гствующих локальные 
] 1; > р м ахи вных актах.
с П. В рамках своего рабочего времени педагог-психолог осуществляет в том числе 
и лглтовку к индивидуальной и групповой консультативной работе с участи качш 
(ч’-газовательного процесса, обработку. аналия и ..обобщение полученных результатов 
го н сул ьтативной работы, заполнение отчет ной документации как. непосредственно з 
t .бразовательной организации, так и за ее пределами по собственному усмотрению, 
если ото не влечет ущерб качеству выполняемой работы.
! '?. При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ, с учетом 
обеспеченности образовательной организации педагогическими кадрами, объемов 
у-'-ОгЮй нагрузки педагогических работников, ведущих преподавательскую олботу, 
<оолюдения гигиенических требований к режиму образовательной деятельности для 
обучающихся, иных особенностей деятельности организации предусматривается для 
у хаванных работников свободный день с целью использования его для 
дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к
т а 11ЯТИЯМ.

Конкретные свободные дни для педагогических работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяются расписаниями занятий, планам.! и 
i п чликами работ.
'< п. В дни недели (периоды времени, в течение которых функшкъщрует
| б «вательная организация), свободные для педагогически - работников. ... а.их 
)*рсподавательскую работу, от проведения занятий по расщесяичю и вых.о.п-х,шя 
v ..осредственно в организации иных должностных обязанное"'.-:; предусмотрен.-д-гх 
к■.з.ътификационными характеристикам и по занимаемой должности. а также о г 
выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное 
присутствие в организации не требуется.
Г. л . При составлении гоафика кратковременных дежурств в организации в период 
1 лиествления образовательного процесса работник.;-!ми. бс зчждгми 
Г' ч давательехую оаботу, в период проведения занятий. до тх начала и после
окончания занятий, учитывается сменность работы органичными, режим рабочего 
] семени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с 
? -списанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности 
Р юты.

Не допускаются случаи длительного дежурства работников, ведущих 
у:реподавательскую работу, и дежурства в дни. когда учебная нагрузка отс-щз. .щ-щ. 
Работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежур*лъу л 
i аннзации не ранее чем за 20 минут до начала занятии и пч поз -шее 20 ми..у i ...ч; 
окончания их последнего занятия.
Ь 15. При составлении расписаний занятий обоазовательная opi анизация обеез -зезает 
г .'..прерывную последовательность проведения учебных занятий, не допускал 
перерывы, которые рабочим временем не являются, в отличие от коротких перерывов 
(и времен, динамической паузы), установленных для обучаю;;; к хея. но относ в пн ' я ч 
р 1.з, -ему времени педагогических работников.



8. i6. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания 
допускаются только по письменному заявлению работников, вед; яшх 
преподавательскую работу.
8 s 7 Рабочий день учителя начинается за 10 минут до начала его уроков. Урок 
начинается со вторым сигналом (звонком) о его начале, а прекращается с сигналом 
("гонком), извещающим о его окончании'. Учитель не имеет нрава оставлять у чан яхея 
СУо надзора в период учебных занятий, в перерывах между занятиями, во время 
готездпых мероприятий и в случаях, установленных приказом л и ректора
< v о нательной организации.
<■' ; У Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только директору 
('•Оразовательной организации и его заместителям в целях контроля.
8 :с'. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации 
и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с 
у с iановленными им соответственно ежегодными основными удлиненными и 
ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - 
каникулярное время, отпуск), являются для них рабочим временем с оплатой г руда в 
размере, предусмотренном трудовым договором и локальным;.1 нормативными a г i амн 
I *•',разовательной организации.
•’ В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное 
время выполняют педагогическую (в том числе методическую и организации жую) 
работу, связанную с реализацией образовательной программой в пределах 
усыновленного объема их учебной нагрузки (объема педагогической работа),
< ■•..•деленнсI'O им до начала каннкуляоного времени, а также времени, необч ж-лого 
дуя выполнения иной педагогической и дополнительной работы (при условии, что 
> к поляение таких работ планируется в каникулярное время).
‘ 21. Режим рабочего времени педагогических работников, ведущих 
г• речодавательскую работу, осуществляющих обучение детей иг дому в соотве гг л-им с 
медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учетом количества 
1 ■• мв указанного обучения таких детей, установленного ем до начала каникул.
< ' Каникулярное время, не совпадающее с отпуском пгдаго; ических работников, 
т>.I'О. ьзуется также для их дополнительного профессионал ьн ".го образования з 
у ктановленном трудовым законодательством порядке.
< 'У Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
(У разовательной организации в период, не совпадающий с их отпуском, при в. •гт.т/ся

‘А выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих спот. тыы\ 
знаний и квалификации, и оплатой труда в размере, предусмотренном трудовым 
; у  скором и локальными нормативными актами организации
• А бежим рабочего времени всех работников в каникул;; • .по спемя репе,' с;оя 
; отдьными нормативными актами образовательной организации и графиками ротют с 
у кэ ганием их характера и особенностей.
й 25. При составлении графика работы в каникулярное время работе; .тот я с 

.. денного согласия педагогических работников для выполнения работы в пд. ..тот: 
у у ..гневленного им объема учебной нагрузки (объема педагогической работы) о 
1 у;лю вправе вводить суммированный учет рабочего времени.

При суммированном учете рабочего времени учетный период равняется одному 
месяцу.

Общая продолжительность рабочего времени работника за учетный период 
ус отлавливается работодателем в доведенных до педагогичес ■ потников . • а • Г1 i ilciX 
работы на месяц в пределах норм, установленных трудовые законодатс. ълш гзом



Р' кс ий с кой Федераци и.
Работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период (без учета 

выходных и праздничных дней) является сверхурочной.

1x26. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по 
реализации образовательной программы', присмотру и уходу за детьми; для 
<•бччающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по организации по 
< г:штарно- эпидемиологическим. климатическим и другим основаниям являются 
рабочим временем педагогических и иных работников. В такие периоды 
педагогические и иные работники привлекаются к. выполнению работ в порядке и на 
условиях, предусмотренных для режима рабочего времени ра .гклков органа3сдни з 
хан:; лярное время.

9. Дистанционная (удаленная) работа

1 Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) работу по 
(•оглашению сторон, а в исключительных случаях -  на основании приказа директора
• >бразовательной организации. К исключительным случаям относятся: катастрофа 
г тюдного или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай 
)••■ производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные 
случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников.

Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанционной 
п хххтцой) работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессе ж:-ерах 
i v К Messenger), через официальный сайт образовательной организации.
1 Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, поря ток 
!>\ вызова на стационарное место работы, а также порядок гь с доставления еже гг,;, него
• Hiaчикаемого отпуска определяется коллективным договором трудовым лог-, -холм 
и ни дополнительным соглашением к трудовому договору.
°-д Работодатель должен обеспечить щстанционных работников оборудованием, 
I -д граммами, средствам и зашиты информации и другими сю дс вами, которь . ю ы 
, х выполнения работы.

Работник вправе с согласия или ведома директора использовать свои или 
арендованные средства. В этом случае работодатель должен хомпенелровап: ты
ь. сбооудование и возместить расходы на электроэнергию.
9 5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 
(хочованием для снижения им заработной платы

И!, Порядок временного обмена электронными документами

Работники и работодатель вправе обмениваться документами, в том -дл.-е 
, : ментами, связанными с работой, в электронной форме, -зависимо с: х х-днл
.электронного документооборота и участия в нем. в i лючителььых еду-лях. 
2)2. Исключительными случаями, указанными в пункте ЮЛ Правил, считаются 
i ;.i гас 1 рофы природного или техногенного характера. пр-.юзводстБсиные 
] •.•.аетиые случаи на производстве, пожары, наводнения. .ылетряссния. ; л; :ыин
и.!н эпизоотии и другие исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или 
I .ормат'ьные жизненные условия всего нг селения или его част 

-.2. Обмен документами может производиться в форме эде х юнного аокч хлч... ;цц 
электронного образа документа -  документа на бумажном ног., еле, преобразо .зги- голо 
I электронную форму путем сканирования или фотографирования с сохранением его



реквизитов, -  с последующим представлением соответствующих документов на 
бч сажном носителе.

11. Время отдыха

] 1.1. Работникам образовательной организации устанавливаются следующие бит 
времени отдыха:

; t перерывы в течение рабочего дня (смены):
б) ежедневный (междусменный) отдых: ч
] ) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
I нерабочие праздничные дни; 
д:отпуска.

] 1.2. Работникам образовательной организации в течение рабочего дня (смены) 
устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 нас. Икая 
нрсщолжительность может быть установлена по соглашению сторон трудового 
договора и закреплена в трудовом договоре.
м-2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включается.
11.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, 
продолжительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 
1 1.2.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего 
дня. перерыв для отдыха и питания не устанавливав гея. Таким работникам 
| беспечиьаетея возможность приема пиши в течение рабочего времени одновременно 
вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели 
помещении.

1.2.4. Отдельным категориям работников образовательной организации в течение 
].обочего дня (смены), помимо перерыва для отдыха и питания, устанавливаются

полнительные и (или) специальные перерывы. Виды работ или должностей, при 
которых предоставляются такие перерывы, их продолжительность и порядок 
предоставления определяются в соответствии с законодательством РФ и 
ч с тана вливаю гея приказами директора образовательной организации.

Работникам образовательной организации предоставляются выходные дни 
(.: секедельный непрерывный отдых).

3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 
42 часов.

.3.2. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных 
дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе — один выходной день.

! 3.3. Общим выходным днем является воскресенье.
■ 63.4. Для работников, работающих по пятидневной рЗООЧСИ НбХ/СЛС., п- • ОрЫЬД 
выходным днем устанавливается суббота.

.3.6. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени 
отдыха определяется локальным актом образовательной организации иль трудным 
договором.
П.3.6. Работнику, являющемуся одним из родителей (опекуном, попечителем) для 
;• дата за дет ь м и- и н ваг гида м н 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 
) смотрению.

Однократно в течение календарного года допускается использование у:» 24



; ;; п мнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества 
ни использованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на 
йог учение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном 
календарном году. Г рафик предоставления указанных дней в случае использования 
более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается 
j. (ботинком с руководителем образовательной организации.

Дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются указанной 
] нтегории работников в порядке, установленном Правительством РФ.

; .4. Работникам предоставляются нерабочие праздничные ши в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ и законодательством субъекта РФ.
( 4а.  Накануне нерабочих праздничных дней поодолжительность рабочего .дня 
сокращается на один час. Работа в выходные и нерабочие праздничные пни 
запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 
) i .4.2. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего 
праздничного дня и выходного дня. а также иные вопросы регулирования 
пре доставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии с 
з рудовым законодательством РФ.

,о. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 
день, взамен двойной оплаты ему может быть предоставлен другой день отдыха -.далее 
— день отдыха).

День отдыхало желанию работника может быть использован в течение одного 
I ода со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединен к 
( -тоску, предоставляемому в указанный период. По истечении указанного периода 
кехелользованные дни отдыха не предоставляются, а компенсируются в день 
увольнения работника по правилам, установленным Трудовым кодексом РФ.

День отдыха предоставляется работнику н: основании его письменного 
заявления, согласованного с непосредственным руководителем работника или -ицом, 
временно исполняющим его обязанности, с учетом организационных, 
г зоизводственных и технологических процессов образовательной оргаячзс :.гии. 
!> -явление о предоставлении дня отдыха в с вязи с привлечением к работе в выходной 
пдн нерабочий праздничный день должно быть подано работодателю не позднее: за
' он календарных дня до предполагаемой даты дня отдыха.

.6. Работникам пре доставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуст с 
сохранением места работы (должности) и среднего заработка (далее - ежегодный 
основной отпуск).

.6.1. Работникам предоставляется ежегодный основной отпуск продолжите, ьиолью 
2Л календарных дней.

Работникам, признанным в установленном законодаiельсгвом РФ иотыдкг 
],.-iBa.ilидами, предоставляется ежегодный основной отпуск не менее 30 календарных 
Дней.

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной >дл ; щдный 
с пуск. продолжительность которого устанавливается Правительством РФ.
! 1.0.3. Ежегодные основные отпуска предоставляются в порядке и на условиях, 
ю’ т.новлег ных Трудовым кодексом РФ.

0.3. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый от г, *южет предоставляльея 
г:мым (неиедагогическим) работникам •; случаях и порядке, который предусмотрен 
и ••р.мадивным правовым актом Правительства РФ.

Работникам, занятым на работах с вредными и (пли) опасными условиями •• оч-д?., 
j г;'узникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным 
р-Тючкм днем, а также в других случаях, предусмотренных (пудовым кодексом РФ,



и-.-.‘доставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска.
.7.1. Ежегодный дополнительный оплачиваемый от пуск предоставляете? 

работникам, условия труда на рабочих местах, которых по результатам специй'.''-ной 
опенки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2-й, 3-й или 4-й степени 
либо опасным условиям труда.

Минимальная продолжительность' ежегодного дополни "ельного оплачиваемого 
( пуска указанным работникам составляет 7 календарных дне •

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 
конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании 
отраслевого (межотраслевого) соглашениях и . коллектива но, договора <. \---ллн
результатов специальной оценки условий труда.

.7.2. Работникам с ненормированным рабочим днем прел оставляется ежегодный 
дололя.чтельный оплачиваемый отпуск.

Продолжительность отпуска работников с ненормир ованным рабочим пнем 
составляет три календарных дня.

Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий тень 
предоставляется следующим работникам образовательной ор дзации:

« замест ителю директора образовательной организации по безопасности:
* специалисту по кадрам.

Продолжительность ежегодных основного и дополнигельных оплачиваемых 
( л еков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 
с» раничивяется.
'• : .-б Нерабочие праздничные дни. приходящиеся на перио. ■ ежегодного ос но,- i
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в чисто календарных дней 
( спуска не включаются.

■ л С. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
< ••наделяется в порядке, предусмотренном Трудовым кодек*. • - Ф.

■ И. (Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно з 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором образева; елъкой 
( виизапии с у четом мнения профсою за образовательной ор; изации.

:. Директор образовательной орган и за тот утверждает график отпусков не поз л нее 
чем за две недели до наступления следующего календарного г.г.а.

5 ' О времени начала отпуска образовательная организация извещает работника под 
гоцлись не позднее чем за две недели по его начала.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Тпудовым 
) кс им ’Ф I. иными федеральными законами, ежегодный! оплачиваемый сил . с
i 'сдоставляется по их желанию в удобное для них время:

* работникам до 18 лет:
родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет: 

а усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев;
« женщинам до и после отпуска по беременности и родам, о также 

после отпуска по уходу за ребенком:
« мужьям ro время отпуска жены по беременности и родам:
* работникам, у которых трое и более детей до 18 дет. о. а. младшему нет ' 

лет:
« инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам 

тыла:



* чернооылыдам:
* женам военнослужащих;
* работникам, призванным на военную службу по мобилизации или 

поступившим на военную службу по контракту либо заключившим контракт 
о добровольном содействии в выполнении задам, возложенных на 
Вооруженные Силы РФ. -  в течение шести месяцев после возобновления 
действия трудового договора;

~ другим лицам в соответствии с законодательством РФ.

11.15. Образовательная организация продлевает или переносит ежегодный 
оплачиваемый отпуск с учетом письменных пожеланий работника в случаях, 
предусмотренных трудовым законодательством.
) '..16. По соглашению между работником и образовательной организацией ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 
итого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
11.1 /. Образовательная организация может отозвать работника из отпуска только с его 
согласия. Не использованную в связи с этим часть отпуска образовательная 
организация предоставляет по выбору работника в удобное для него время в течение 
текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий год.

- .18. 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.

Л’1. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 
по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 
ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 
компенсацией .могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, 
превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части.

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 
беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет. а также ежегодного 
дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым ’а работах с вредивши 
г хин) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях 'за 
гслслючением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 
увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом РФ у 

: .20. При увольнении работнику выплачивается зенежная компенсация зое 
и : нс пользованные отпуска.

Пи письменному заявлению работника неиспользованные отпуска м сут быть 
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения 
за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

При увольнении в связи с истечением срока грудового договора отпуск с 
последующим увольнением может предоставляться и тоща, когда время отпуска 
пышностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае пнем 
; гольнения также считается последний день отпуска.

'..ж. Педагогическим работникам образовательной .'-ргаиизации не реже чет; - срез 
каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный 
со пуск сроком до одного года в соответствии с федеральными норме швпьш'а 
правовыми актами.



П.22. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется по письмеп.чому 
заявлению работников из числа лиц и в случаях, установленных частью второй статьи 
• 28 ТК РФ. а также в другим случаях, предусмотренных ТК РФ. иными федеральными 
законами и коллективным договором образовательной организации.

Кроме случаев, перечисленных в абзаце 1 пункта 11.22 настоящих Правил, 
спуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен всем работникам 
образовательной организации по их письменному заявлению при наличии семейных 
обстоятельств и других уважительных причин. Продолжительность отьуска без 
( охранения заработной платы по семейным обстоятельство’ и другим уважительным 
причинам определяется по соглашению между_работником ч работодателем но не 
должен совокупно превышать 30 календарных дней в год.

Заявление на отпуск без сохранения заработной платы должно быть подано 
ртботодателю не позднее чем за три календарных дня до предполагаемой даты начала
07 nyCKfi.

12. Меры поощрении работников

За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучен-,in и 
воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 
эффективную работу и за другие достижения в работе применяются следующие виды 
г ю(| трений:

г : обьявление благодарности; 
б выдача премии; 
г награждение пенным подарком:
! < .награждение почетной грамотой: 
д вручение похвального листа.

3.2. Поощрения применяются по инициативе работодателя. Представительны Я орган 
]-або гников образовательной организации вправе выступить с инициативой поощрения 
раб- годика, которая подлежит обязательному рассмотрению работодателем.

3 Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.
■ 4 Поощрения объявляются в приказе директора образовательной организации, 

л.ош’ДЯ1ся до сведения всего коллектива образовательной организации н заносятся в 
'•■рудовую книжку и личное дело работника.
' 2.5. За особые трудовые заслуги работники образовательной организации 
представляются к награждению ведомственными и госу,дарственными наградами в 
порядке, установленном федеральными нормативными плановыми актами. Н таком 
случае работодатель содействует в рамках своей компетенции оформлению 
и обходимой документации для представления работника к награждению.

13, Ответственность работ ника, применяемые к работникам меры взыекдииа

13.1. Нарушение трудовой дисциплины работником, то есть неисполнение или 
г х -и лежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных д, и-.го 
трудовым договором, должностными инструкциями, уставом образеувателъпой 
(тп знгваиии. Правилами, иными локальными актами образовательной организации, 
ьоечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия (взысканий), а также 
Ир: чекение иных мед предусмотреныы\ действующим зак л-юдателы. гвом.



О- За нарушение трудовой дисциплины работником работодатель вправе применить 
! нему в соответствии с Трудовым кодексом РФ следующие дисциплинарные 
] тискания:

а) замечание; 
б; выговор;
]■ увольнение по соответствующим основаниям.

■ 3, До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в 
письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для 
ген вложения дисциплинарного взыскания. В этом случае (. оставляется акт об отказе 
] ’ж пика дать письменное объяснение.
■3.4. Дисциплинарное взыскание налагается непосредственно после обнаружения 
т поступка. но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 
болезни или пребывания работника в отпуске, а также времс ш. необходимого на учет 
мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание, за исключением лиспипланарного взыска!.t-.я 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, 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 
двух лет со дня его совершения.

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и ж: л потов, 
г ■ Шеине обязанностей, установленных законодательствам РФ о противо х.:л 
коррунцин. не может быть применено позднее грех лег со дня совершения проступка. 
В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть 
установлены иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности.

;. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного 
иное тулка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение 
j -лботинка и его отношение к труду.
! ’ .6. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания ост является работник'- под 
подпись в трехдневный срок со дня его издания, не считая времени отсутствия 
р; сотника на работе. Если работник отказывается’ ознакомь гься с указанным приказом 
ьтд подпись, то составляется соответствующий акт.
].).?. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
Г. '.чет подвергнут новому дисциллинарному взысканию, то он считается не имеющим 
; i, -1 ц и п л и и а р но го вз ы скан ия.

.Уд. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самса о работника, ходатайству 
с го непосредственно! о руководителя или представительного органа 
работников образовательной организации имеет право снять дисцишшнапное 
взыскание до истечения года со дня его применения (досрочно).

...Уля досрочного снятия дисциплинарного взыскания работник вправе подать 
лектору образовательной организации заявление в свобод; ой форме и указать з зет; 

собственное Ф.И.О. и должность, просьбу снять взыскание, сведен го; о 
/V ;сци п л пиарном взыскании (его вид и реквизиты приказа о применении взыскания), 
] ; о,длись работника и дату составления заявления.



Для досрочного снятия дисциплинарного взыскания работника его непосредственный 
]п ..-.«водитель или представительный орган работников вправе подать директору 
<Дразовательной организации ходатайство в произвольной форме г указать в нем 
следующее:

* сведения об инициаторе снятия взыскания, от которого поступило 
ходатайство (например, Ф.И.О. и должность непосредственного руководителя 
работника);

•» просьбу о снятии с работника дисциплинарного взыскания с указанием Ф.И.О. 
я должности работника, вила взыскания и реквизитов приказа о его 
применении;

в причины снятия взыскания досрочно;
* дату составления ходатайства и подпись лица, от которого оно поступи по.

К ходатайству могут быть приложены документы (при наличии), подтверждающие 
г зичнны досрочного снятия дисциплинарного взыскания с работника.

о.10. При положительном решении о досрочном снятии дисииплинарного взыскания с 
работника директор образовательной организации издает об этом приказ. 
Дисциплинарное взыскание считается снятым с даты издания приказа, если в нем не 
указано иное.
13.1 i . Работник несет материальную ответственность з случаях и порядке, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными нормативными 
);Чазовыми актами.
. 1 _. Для конт роля за выполнением работниками Правил в офисном, у чей г ы л 

других рабочих помещениях, а также к а входе, по периметру зданий и территории 
( pro низании устанавливаются камеры открытого (закрытого) видеонаблюдения. 
Обработка информации, содержащей персональные данные, осуществляется в 
( оотзетствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗчО персональных 
данных».

14, Ответственность работодателя

! ч. 1. Работодатель (его представитель), виновный в нарушении трудового 
:inкоподательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, несет 
от ее гетвеяность в соответствии с законодательством РФ.
14.2. Материальная ответственность образовательной организации наступает в случае 
причинения ущерба работник)' в результате виновного противоправного поведенкя 
I действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Г-Ф иля 
ш! ы л! и i |>еде ральн ым и за ко нам и.
'-',3, Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника. возмещает ого.' ущерб 
в ;u ддом объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующи'-/ да 
день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен з 
натуре.

Работник вправе направить работодателю заявлен!к о возмещении укытба. 
гои-датель обязан рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок 

it здя его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 
г.гг, о лучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться г суд.

- 4. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех 
с. :учаях незаконного лишения работника возможности трудиться.



’4.5. При г трушен ии работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 
( паска, выплат при увольнении и других, выплат. причитающихся работнику, 
работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов -'денежной компенсации') в 
р- ' пене не ниже 1/150 действующей в ото время ключевой ставки Центрального сапка 
г начисленных, но нс выплаченных в срок сумм и (или! нс начисленных своевременно 
сумм в случае, если вступившим в законную силу решением суда было признано право 
работника на получение неначисленных сумм, за каждый день задержки начиная со 
дня. следующего за днем, в который эти 'суммы должны «были быть выплачены при 
своевременном их начислении в соответствии с трудовым -гглнодательством и г шми 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, тру. ювым 
договором, по день фактического расчета включительно.
) 4.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или
0 ^действием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
( спеделяемых соглашением сторон или судом.

15. Порядок обмена электронными сообщениями

• 5.К Работодатель с целью ускорения рабочей коммуникации и расширения ее 
о; собев организует обмен электронными сообщениями с работникам и и паiими 
} час гайками образовательных отношений посредством функционала цифровой 
платформы МАХ (многофункционального сервиса обмена информацией). Во время
1 :.\ -дного периода до полной интеграции ИКОП «Сферум» в о: атформу \Х  
. н - ищется обмен электронными сообщениями с юл о ьзо лпием функционала ИХУП
• ■' рум».

Обмен элекгронн ым и сообщениями с работниками участимчи 
( л с-вателзных отношений возможен в личной переписке, а также исср-пством 
го? ания чатов разной тематической направленности, с разным функционалом.

Запрещается при предоставлении государственных и муниципальных /слуг, 
ш шил нении государственного пли муннгипального задания реализации . ' шшлх 
<. го ;< -образовательных программ использование прш «ежащих «соснул-- лсд 
юшоическим лицам и (пли) иностранным гражданам инфоры;.цчонных сисем и (.спи) 
программ для электронных вычислительных машин, которые предназначен/, и (или) 
I Ам/луются зля обмена электронными сообщениями, ион котором оптоагкгелв 
электронного сообщения определяет получателя пли получателей электродного 
и общения и не предусматривается оазмешенл.е j олыовлте. ямс обш-эдост -.гной
к.-формации в сети интернет, для передачи платежных документов и шли) 
г „доставления информации, содержаще!! персональные данные граждан Российской 
Федерации, данные о переводах денежных срелст? в г.-и кл-. .■■фименяемых гюом 
безналичных расчетов, сведения, необходимые для осуществления .зла гджей.

. .. .'-'аботники в рамках своих должностных обязанностс : создают и ому:... ;.■ ■ , .гэг 
ч >! . работниками, участниками образовательных отношений с целью решения 
- ; учопых и образовательных задач, в гом числе чаты с обучающимися, роли ш •' к2 
чаты, педагогические, методические чаты и др.

Работники являются модераторами созданных пэ > груш о-ых чатоь а 
i • г :,-,.нем случаев, отдельно установленных ,ч>1*. юм об;-;,;; ,-с -..л
• v  -низании), что подразумевает:

контроль за порядком общения -..ежит участниками чгж . своевременно-
удален ие негативной и избыточной -нформапты.



* добавление участников в чат. ознакомление их с правшами комыугшксшьн! 
удаление участников чата при к> выбытии из пою • -сптс обпп?.ошг-.пь г: 
организации (например, увольнении и т. д.).

к ботинки при обмене электроннь ми сообщениями в р.пкд исполнения 
-I'•••,новых функций обязаны:

использовать функционал цифоовой'илатфорады МАХ и И КОП «СФеоум»:
* проявлять уважение ко всем участникам коммуникации.
* не размещать в чатах личную информацию любого характера (фого. видео, 

иные сведения, относящиеся к персональным данным) без письменно.го 
разрешения лида, к которому такая информация откосится;

» посылать сообщения в будние дни с 7:1)0 до 21:00. за исключение сл}наев, 
отдельно установленных руководителем образовате -ы-он организкшп:

* соблюдать деловой стиль общения, четко и лаконично формулировать 
сообщения, проявлять терпимость и сдержанность;

* воздерживаться от сообщении и иных денсюин. прекоинру силу 
противоправное поведение и конфликты, ненависть либо вражду, г. также 
направленных на унижение достоинства человека либо группы л пн по 
признакам пола, расы, наиионаюности, языка, пропс.юь дения. отношенпл ?: 
религии, а равно принадлежности к какой-либо еоциалы-тни группе:

» обеспечивать безопасность своего аккаунта в цифровой платформе 'ofАХ и 
ИКОН зСферум>..

Работники при обмене электронными сообщениями в рамках исполнения 
туу юных функций имеют право:

* присоединяться к чату по ссылке-приглашению, полученной от модератора 
или иного работника;

* узнавать, уточнять, сообщать информацию, связанную с темой обсуждения в 
чате и (или) трудовой деятельностью;

выйти из чата в любое время.

16. 3 а к. з ю ч нт*м ь н ы е поло же н и и

: 6.!. Иные вопросы, не урегулированные Правилами, регулируются трудовым 
закоподательством РФ.
16.2. Правила утверждаются директором образовательной организации с учетом 
миопия профсоюза образовательной организациг,
16.J. У J 1равилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 
поступающий на работу в обра зевательную организацию. о начала вы о ниш ста
трудовых обязанностей. Подпись ставится на листе ознакомления, который 
прикладывается к Правилам.
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