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1. Общие положения 

 

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

трудовой распорядок в МОУ «Сельцовская средняя общеобразовательная школа» Волосовского 

муниципального района (далее – школа) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в школе. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и Правилами внутреннего 

трудового распорядка для работников МОУ «Сельцовская СОШ» Волосовского муниципального 

района Ленинградской области, положением о школе в целях укрепления трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения 

высокого качества и производительности труда работников школы. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" - школа; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании 

трудового договора и (или) на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями, трудовым договором, локальными 

нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников школы. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор школы. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

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. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить 

Работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным договором (при его наличии), иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

Работника. 

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работодателю 

(если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые и не имеет открытого индивидуального лицевого счета; 

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

военную службу; 
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- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с 

деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие 

(имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

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

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию; 

- письменное согласие одного из родителей (законного представителя) для работников в 

возрасте до 18 лет; 

- дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 

Правительства РФ. 

- Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу, замещал 

должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем 

месте службы. 

- В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при 

поступлении на работу) медицинский осмотр. 
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, 

другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя, 

уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих 

дней со дня фактического допуска работника к работе. 

2.7.1. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 
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работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

2.7.2. Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) 

отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему 

фактически отработанное им время (выполненную работу). 

2.7.3. Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на 

это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.8. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - срочный 

трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок 

не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. Если в трудовом договоре не 

оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то 

он считается заключенным на неопределенный срок. 

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.10. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят 

на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к работе без оформления 

трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.11. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по 

специальности в течение одного года со дня его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии). 

2.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя организации и 

его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести 

месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.13. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание Работнику не 

устанавливается. 

2.14. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 

индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом договоре 

необходимо предусмотреть соответствующее условие. 

2.15. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в школу 

замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается 

нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его должностные (служебные) обязанности входили 

отдельные функции государственного управления школой, может быть принят на работу в школу только 

после получения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению 

требований к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулированию 
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конфликта интересов. 

2.16. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. 

2.16.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то 

работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в 

силу. 

2.16.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

2.17. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а 

также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский осмотр. 

2.18. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.19. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное 

им лицо) проводит инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по охране труда, к работе не 

допускается. 

2.20. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной. 

2.21. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при 

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные 

лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, за счет 

средств работодателя. 

2.22. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку 

в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника 

или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

2.23. Специалист отдела кадров организации должен сообщить в территориальный СФР о приеме 

гражданина с помощью отправки отчета о трудовой деятельности не позднее дня, следующего за датой 

издания приказа. 

2.26. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, 

поступающие на работу, предъявляют работодателю следующие документы: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые; 

-документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или специальной 

подготовки; 
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-разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных федеральными 

законами или международными договорами, (при приеме на работу временно пребывающего в РФ 

иностранного гражданина); 

-разрешение на временное проживание, за исключением случаев, установленных федеральными 

законами или международными договорами, (при приеме на работу временно проживающего в РФ 

иностранного гражданина); 

-разрешение на временное проживание в целях получения образования, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами, (при приеме на работу 

временно проживающего в РФ иностранного гражданина, который обучается в России по очной форме 

обучения); 

-вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными законами или 

международными договорами, (при приеме на работу постоянно проживающего в РФ иностранного 

гражданина); 

-временное удостоверение личности (при приеме на работу лица без гражданства); 

-другие документы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми 

актами и международными договорами. 

 

3. Порядок перевода работников 

 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же 

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

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по 

состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

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

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае 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, предусмотренными 

Трудовым кодексом РФ. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой 

хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью 

Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

 

4. Порядок увольнения работников 

 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
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4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 

Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По 

требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

4.3. Подача и отзыв заявления об увольнении работник оформляет в виде письменного заявления на 

имя директора и подает лично сотруднику отдела кадров либо директору школы до конца рабочего дня. В 

случае передачи заявления иным лицам директор вправе не учитывать такое заявление. 

4.4. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

4.5. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций. 

4.6. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или сведения о трудовой деятельности (если работник в установленном законом порядке 

отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору 

после 31.12.2020), выписку из подразделов 1 и 2 раздела 1 формы ЕФС-1, выписку из раздела 3 расчета 

по страховым взносам (по форме из приложения 1 к приказу ФНС от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878@), 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. Если Работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника 

Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

4.7. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии 

с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального 

закона. 

4.8. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя Работнику невозможно в 

связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. 

4.9. Если сотрудник отказался от бумажной трудовой книжки в пользу электронной, то имеет 

право получить сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р. Они выдаются по письменному 

заявлению работника, в котором должна быть указана форма предоставления – бумажная или 

электронная. 

4.10. Преимущественное право на оставление на работе имеют работники, имеющие ребенка в 

возрасте до 18 лет, если второй родитель мобилизован или служит по контракту. 

4.14. Работников, направленных на службу по мобилизации или контракту, запрещено увольнять 

по инициативе организации. Исключение – ликвидация организации или истечение срока трудового 

договора работника. 

consultantplus://offline/ref%3DAB182C52349B289AF2B6E4369027B1A3742F8334ED4849092F5B731ED6D9E9F85DCB9B4F1A3F6447VC56L
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5. Основные права работников 

5.1. Работник имеет право на: 

5.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

5.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охраны труда. 

5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

5.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков. 

5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий труда. 

5.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

5.1.9. Участие в управлении Обществом в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором. 

5.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного договора, 

соглашений. 

5.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами. 

5.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и компенсацию 

морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

5.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации. 

5.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, 

коллективным договором и соглашениями. 

5.1.17. Право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и психического 

насилия, оскорбления личности 

5.1.18. В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или через своих 

представителей вправе использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&date=11.02.2022
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&date=11.02.2022
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&date=11.02.2022
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&date=11.02.2022
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&date=11.02.2022
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&date=11.02.2022&dst=2319&field=134
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способы защиты прав и законных интересов 

5.1.19. Исполнители по гражданско-правовым договорам имеют право на получение пособия по болезни, 

по беременности и родам, единовременного пособия при рождении ребенка и ежемесячного пособия по 

уходу за ребенком при условии, что сумма страховых взносов, начисленная страхователями с выплат в 

его пользу, в том числе в рамках трудовых отношений, за календарный год, предшествующий 

календарному году, в котором наступил страховой случай, составляет в совокупном размере не менее 

стоимости страхового года. 

5.1.20. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми 

актами 

 

6. Основные обязанности работника 

6.1. Работник обязан: 

6.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором. 

6.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные нормативные 

акты работодателя, осуществлять контроль за соблюдением правил внутреннего распорядка, включая 

соблюдение дисциплины на учебных занятиях и правил поведения в учреждении. 

6.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

6.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 

6.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

6.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к имуществу третьих 

лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества. 

6.1.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя 

и работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, 

произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении 

признаков острого профессионального заболевания (отравления). 

6.1.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку 

знания требований охраны труда. 

6.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования. 

6.1.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

6.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

6.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей. 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&date=11.02.2022
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6.1.13. Вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению 

или провоцирующих противоправное поведение. 

6.1.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, приспособлений, 

техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей. 

6.1.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения вопросов 

личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, 

газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника. 

6.1.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей. 

6.1.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ. 

6.1.18. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

6.1.19. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

6.1.20. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине 

известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по 

телефону, по электронной почте, иным способом). 

6.1.21. Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

6.1.22. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

6.1.23. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о таких 

изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней, и предъявляет оригиналы документов в отдел 

кадров. 

6.1.24. 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 и государства, обеспечивать в полном объеме 

реализацию рабочей программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы 

воспитания; 

6.1.25. 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 старшему поколению, взаимное уважение, бережное отношение к 

культурному наследию и традициям многонационального народа Российской Федерации; 

6.1.26. Развивать  у  обучающихся  познавательную  активность,  самостоятельность,  инициативу, 
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творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и трудолюбие, 

ответственное отношение к профессиональной, добровольческой (волонтерской) деятельности, 

формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

 

7. Основные права Работодателя 

 

7.1. Работодатель имеет право: 

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

7.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

7.1.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к 

имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и по 

которому работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, соблюдения настоящих 

Правил внутреннего трудового распорядка. 

7.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

7.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том числе 

требовать от работников соблюдения запретов на: 

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных 

телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с 

трудовой деятельностью работника; 

3) курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

7.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 

контрольно-пропускной режим. 

7.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению 

или провоцирующих противоправное поведение. 

7.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них. 

7.1.10. Создавать производственный совет. 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&date=11.02.2022
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7.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 

7.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

 

8. Основные обязанности работодателя 

8.1. Работодатель обязан: 

8.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе локальные 

нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

8.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

6.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 

8.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

8.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать дискриминации. 

8.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

8.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие сроки: 

за первую половину месяца - 25-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 10-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. 

8.1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

8.1.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для заключения 

коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

8.1.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с их трудовой деятельностью. 

8.1.11. 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 трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

8.1.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками представителей о 

выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по 

устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

8.1.13. Создавать условия по участию работников в управлении школой в формах, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

8.1.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей. 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&date=11.02.2022
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8.1.15. Осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном 

федеральными законами. Исполнители по гражданско-правовым договорам подлежат обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством. 

8.1.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых обязанностей, а также 

компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

8.1.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

8.1.18. В соответствии с п. 1.37 постановления Правительства Ленинградской области от 13.08.2020 № 

573 в период режима повышенной готовности, установленного Постановлением Правительства 

Ленинградской области от 13.03.2020 № 117 с 1сентября 2021 года запрещено допускать работников, 

сотрудников на рабочее место при отсутствии у них: 

- документов, подтверждающих прохождение полного курса вакцинации от COVID-19; 

- заключения иммунологической комиссии медицинской организации по месту прикрепления о наличии 

временного или постоянного медицинского отвода от вакцинации; 

- документов, подтверждающих факт заболевания COVID-19 в течение последних 12 месяцев; 

- отрицательного результата лабораторного исследования методом полимеразной цепной реакции на 

наличие коронавирусной инфекции (COVID-19), проведенного не позднее чем за 48 часов до выхода на 

рабочее место 1 сентября 2021 года, на рабочее место после отпуска, после прохождения изоляции по 

месту жительства или обсерватора, после временной нетрудоспособности, каникул. 

8.1.19. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при прохождении 

диспансеризации. 

8.1.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми 

актами и трудовыми договорами. 

8.1.21. Извещать в письменной форме каждого работника: 

-о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

-о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение 

работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

-о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

-об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

 

9. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и 

иных работников школы, осуществляющих образовательную деятельность 

(Приказ Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 «Об утверждении Особенностей 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность») 

В  соответствии со статьей 100 Трудового кодекса Российской Федерации (Собрание 
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законодательства Российской Федерации, 2002, N 1, ст. 3; N 19, ст. 3; N 30, ст. 3014, ст. 3033; 2003, N 27, 

ст. 2700; 2004, N 18, ст. 1690; N 35, ст. 3607; 2005, N 1, ст. 27; N 19, ст. 1752; 2006, N 27, ст. 2878; N 52, ст. 

5498; 2007, N 1, ст. 34; N 17, ст. 1930; N 30, ст. 3808; N 41, ст. 4844; N 43, ст. 5084; N 49, ст. 6070; 2008, N 

9, ст. 812; N 30, ст. 3613, ст. 3616; N 52, ст. 6235, ст. 6236; 2009, N 1, ст. 17, ст. 21; N 19, ст. 2270; N 29, ст. 

3604; N 30, ст. 3732, ст. 3739; N 46, ст. 5419; N 48, ст. 5717; 2010, N 31, ст. 4196; N 52, ст. 7002; 2011, N 1, 

ст. 49; N 25, ст. 3539; N 27, ст. 3880; N 30, ст. 4586, ст. 4590, ст. 4591, ст. 4596; N 45, ст. 6333, ст. 6335; N 

48, ст. 6730, ст. 6735; N 49, ст. 7015, ст. 7031; N 50, ст. 7359; 2012, N 10, ст. 1164; N 14, ст. 1553; N 18, ст. 

2127; N 31, ст. 4325; N 47, ст. 6399; N 50, ст. 6954, ст. 6957, ст. 6959; N 53, ст. 7605; 2013, N 14, ст. 1666, ст. 

1668; N 19, ст. 2322, ст. 2326, ст. 2329; N 23, ст. 2866, ст. 2883; N 27, ст. 3449, ст. 3454, ст. 3477; N 30, ст. 

4037; N 48, ст. 6165; N 52, ст. 6986; 2014, N 14, ст. 1542, ст. 1547, ст. 1548; N 26, ст. 3405; N 30, ст. 4217; N 

45, ст. 6143; N 48, ст. 6639; N 49, ст. 6918; N 52, ст. 7543, ст. 7554; 2015, N 1, ст. 10, ст. 42, ст. 72; N 14, ст. 

2022; N 24, ст. 3379; N 27, ст. 3991, ст. 3992; N 29, ст. 4356, ст. 4359, ст. 4363, ст. 4368; N 41, ст. 

5639; 2016, N 1, ст. 11, ст. 54), постановлением Правительства Российской Федерации от 10 декабря 2002 

г. N 877 "Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха отдельных категорий работников, 

имеющих особый характер работы" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 50, ст. 

4952; 2005, N 7, ст. 560; 2012, N 37, ст. 5002), 

частью 7 статьи 47 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 53, ст. 7598; 2013, N 19, ст. 

2326; N 23, ст. 2878; N 27, ст. 3462; N 30, ст. 4036; N 48, ст. 6165; 2014, N 6, ст. 562, ст. 

566; N 19, ст. 2289; N 22, ст. 2769; N 23, ст. 2930, ст. 2933; N 26, ст. 3388; N 30, ст. 4217, ст. 4257, ст. 

4263; 2015, N 1, ст. 42, ст. 53, ст. 72; N 14, ст. 2008; N 27, ст. 3951, ст. 3989; N 29, ст. 4339, ст. 4364; N 

51, ст. 7241; 2016, N 1, ст. 8, ст. 9, ст. 24, ст. 78; N 10, ст. 1320) и подпунктом 5.2.27 Положения о 

Министерстве образования и науки Российской Федерации, утвержденного постановлением 

Правительства Российской Федерации от 3 июня 2013 г. N 466 (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2013, N 23, ст. 2923; N 33, ст. 4386; N 37, ст. 4702; 2014, N 2, ст. 126; N 6, ст. 

582; N 27, ст. 3776; 2015, N 26, ст. 3898; N 43, ст. 5976; 2016, N 2, ст. 325; N 8, ст. 1121. 

 

9.1. Общие положения 

9.1.1. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

школы, осуществляющих образовательную деятельность с переводом на школу полного дня, 

устанавливают правила регулирования режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 

работников, замещающих должности, поименованные в номенклатуре должностей педагогических 

работников школы, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 

образовательных организаций, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 

августа 2013 г. N 678 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, N 33, ст. 4381) (далее 

соответственно - номенклатура должностей, педагогические работники, организации), и иных работников 

организаций (далее - иные работники). 

9.1.2. В школе полного дня режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

и иных работников организации устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка в 

соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, настоящими Особенностями с учетом: 

а) режима деятельности школы, связанного с круглосуточным пребыванием обучающихся, 

пребыванием их в течение определенного времени, сезона, сменностью учебных, тренировочных 

занятий и другими особенностями работы организации; 

б) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной  платы,  устанавливаемых  педагогическим  работникам  в  соответствии  с  приказом 
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Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. N 1601 "О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре" (зарегистрирован Министерством юстиции 

Российской Федерации 25 февраля 2015 г., регистрационный N 36204) (далее - приказ N 1601), а также 

продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии с законодательством 

Российской Федерации иным работникам по занимаемым должностям; 

в) объема фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников, определяемого в соответствии с приказом N 1601; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе воспитательной 

работы, индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и исследовательской работы, 

а также другой педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями 

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

диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными работниками 

дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон трудового договора. 

9.1.3. Правила внутреннего трудового распорядка организации утверждаются работодателем с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного органа 

педагогических работников и иных работников (при наличии такого представительного органа) . 

9.1.4. Режим работы руководителей в школе полного дня, должности которых поименованы в 

разделе II номенклатуры должностей, определяется графиком работы с учетом необходимости 

обеспечения руководящих функций. 

9.1.5. Правилами внутреннего трудового распорядка организации в течение рабочего дня 

(смены) для педагогических работников и иных работников предусматривается перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается. Конкретная продолжительность указанных перерывов устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка организации или по соглашению между работником и 

работодателем. 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогическим 

работникам и иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность приема пищи в течение 

рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении. 

 

9.2. Особенности режима рабочего времени учителей, преподавателей <* >, педагогов 

дополнительного образования, старших педагогов дополнительного образования в период учебного 

года, тренеров-преподавателей, старших тренеров-преподавателей в период тренировочного года или 

спортивного сезона 

 

9.2.1. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, педагогами 

дополнительного образования, старшими педагогами дополнительного образования, тренерами- 

преподавателями, старшими тренерами-преподавателями (далее - работники, ведущие 

преподавательскую работу) организаций характеризуется наличием установленных норм времени 
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только для выполнения педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) работой 

(далее - преподавательская работа), которая выражается в фактическом объеме их учебной 

(тренировочной) нагрузки, определяемом в соответствии с приказом N 1601 (далее - нормируемая 

часть педагогической работы). 

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов (далее - 

другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности. Конкретные должностные 

обязанности педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

9.2.2. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные (тренировочные) 

занятия (далее - занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 

между каждым занятием, установленные для обучающихся, в том числе "динамическую паузу" 

(большую перемену) для обучающихся I класса. При этом учебная (преподавательская) нагрузка 

исчисляется исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения спаренных 

занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо локальным 

нормативным актом организации с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил 

и нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием 

занятий. 

9.2.3. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым работниками, 

ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за 

дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

- самостоятельно - 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 использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся; 

- в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка, - ведение 

журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; правилами внутреннего 

трудового распорядка - организация и проведение методической, 

диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

- планами и графиками организации, утверждаемыми локальными нормативными актами 

организации в порядке, установленном трудовым законодательством - выполнение обязанностей, 

связанных с участием в работе педагогических советов, методических советов (объединений), работой 

по проведению родительских собраний; 

- графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными актами 

организации, коллективным договором, - выполнение дополнительной индивидуальной и (или) 

групповой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в организации, включая 

участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, 

тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в локальном 

нормативном акте, коллективном договоре порядка и условий выполнения работ); 



17  

- трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) - 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 дополнительные виды работ с 

указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

- локальными нормативными актами организации - периодические кратковременные 

дежурства в организации в период осуществления образовательного процесса, которые при 

необходимости организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением 

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

числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной 

степени активности, приема ими пищи. 

При составлении графика дежурств в организации работников, ведущих преподавательскую 

работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий, учитываются 

сменность работы организации, режим рабочего времени каждого работника, ведущего 

преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а 

также другие особенности работы, с тем чтобы не допускать случаев длительного дежурства 

работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) 

нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы работники, ведущие преподавательскую 

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

позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 

Педагогическим работникам образовательных организаций, участвующим по решению 

уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в 

рабочее время и освобожденным от основной работы на период проведения единого государственного 

экзамена (далее - ЕГЭ), предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым 

законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, 

участвующим в проведении ЕГЭ, выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению 

единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты указанной компенсации устанавливаются 

субъектом Российской Федерации за счет бюджетных ассигнований бюджета Российской Федерации, 

выделяемых на проведение ЕГЭ <* >. 

9.2.4. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 

организация), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий 

по расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 

выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в 

организации не требуется. 

При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ правилами внутреннего 

трудового распорядка и (или) коллективным договором рекомендуется предусматривать для 

указанных работников свободный день с целью использования его для дополнительного 

профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

9.2.5. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом 

санитарно- эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно- 

эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных 

учреждениях", утвержденных постановлением Главного государственного санитарного врача 

Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. N 189 (зарегистрировано Министерством юстиции 

Российской Федерации 3 марта 2011 г., регистрационный N 19993), с изменениями, внесенными 

постановлениями Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 июня 
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2011 г. N 85 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 15 декабря 2011 г., 

регистрационный N 22637), от 25 декабря 2013 г. N 72 (зарегистрировано Министерством юстиции 

Российской Федерации 27 марта 2014 г., регистрационный N 31751) и от 24 ноября 2015 г. N 81 

(зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 18 декабря 2015 г. N 40154), 

предусматривающих использование "ступенчатого" режима обучения в первом полугодии (в сентябре 

- октябре - по 3 урока в день по 35 минут каждый, в ноябре - декабре - по 4 урока по 35 минут каждый; 

январь - май - по 4 урока по 45 минут каждый), 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. 

 

 

 

 

9.3. Разделение рабочего дня на части 

 

9.3.1. При составлении графиков работы педагогических и иных работников 

перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и 

приемом пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных настоящими 

Особенностями. 

При составлении расписаний занятий организация обязана исключить нерациональные затраты 

времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная 

последовательность и не образовывались длительные перерывы между каждым занятием, которые для 

них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов (перемен), установленных для 

обучающихся. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по 

письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 

9.3.2. В исключительных случаях в организации с круглосуточным пребыванием 

обучающихся, в которых чередуется воспитательная и учебная деятельность в течение дня в пределах 

установленной нормы часов, работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации или иного представительного органа работников (при наличии такого представительного 

органа) устанавливает локальным нормативным актом для воспитателей, осуществляющих 

педагогическую работу в группах обучающихся школьного возраста, режим рабочего дня с разделением 

его на части с перерывом, составляющим два и более часа подряд, с соответствующей компенсацией такого 

неудобного режима работы в порядке и размерах, предусматриваемых коллективным договором. Время 

указанного перерыва в рабочее время не включается. 

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями педагогической 

работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся. 

В целях экономии времени воспитателей целесообразно предусматривать вместо режима рабочего 

времени с разделением его на части с перерывом более двух часов режим их работы с разной ежедневной 

продолжительностью рабочего времени в утренние часы до начала занятий у обучающихся и в часы после 

их окончания, имея в виду установление суммированного учета рабочего 

времени, с тем чтобы общая продолжительность рабочего времени в неделю (месяц, квартал) не 

превышала среднемесячной нормы часов за учетный период. 

 

9.4 Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в каникулярное 

время 
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9.4.1. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 

организации и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными 

им соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для них 

рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

9.4.2. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 

выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы 

(установленного объема учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определенной 

им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для выполнения работ, 

предусмотренных пунктом 7.2.3 настоящих Особенностей (при условии, что выполнение таких работ 

планируется в каникулярное время). 

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в соответствии с 

медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учетом количества часов 

указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется 

также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 

законодательством порядке. 

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

период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности 

рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной 

платы. 

9.4.4. Преподаватели организаций, реализующих образовательные программы 

среднего профессионального образования и программы профессионального обучения, которым 

установлен годовой объем учебной нагрузки, в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, 

привлекаются к методической работе, участию в конференциях, семинарах, мероприятиях по 

дополнительному профессиональному образованию, а также организации и проведению культурно- 

массовых мероприятий, работе предметных (цикловых) комиссий, комплектованию учебных 

кабинетов, лабораторий. 

9.4.5. Режим рабочего времени руководителей образовательных организаций, 

должности которых поименованы в разделе 7.2. номенклатуры должностей, в каникулярное время, не 

совпадающее с их отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего времени, 

установленной по занимаемой должности. 

Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала организаций в 

период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организационных и 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

9.4.6. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется 

локальными нормативными актами организации и графиками работ с указанием их характера и 

особенностей. 

9.5. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в периоды отмены 

(приостановки) для обучающихся занятий (деятельности организации по реализации образовательной 

программы, по присмотру и уходу за детьми) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям 
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9.5.1. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по 

реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельных 

классах (группах) либо в целом по организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников. 

9.5.2. В периоды, указанные в пункте 7.5.1 настоящих Особенностей, педагогические 

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

предусмотренных для режима рабочего времени работников организации в каникулярное время. 

 

9.6 Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников организаций, 

осуществляющих лечение, оздоровление и (или) отдых, организаций, осуществляющих социальное 

обслуживание 

 
9.6.1. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников, 

привлекаемых с их письменного согласия в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, к работе 

в той же местности в организациях, осуществляющих лечение, оздоровление и (или) отдых, в 

организациях, осуществляющих социальное обслуживание, определяется в порядке и на условиях, 

предусмотренных для режима рабочего времени педагогических работников и иных работников в 

каникулярное время. 

9.6.2. Привлечение педагогических работников и иных работников в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, к работе в качестве руководителей длительных 

(без возвращения в тот же день) походов, экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность 

допускается в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

9.6.3. Режим рабочего времени работников организаций из числа плавсостава 

учебных судов клубов юных моряков, речников, морских центров и других организаций такого профиля 

при нахождении их в плавании с обучающимися на борту и во время стоянок определяется в соответствии 

с особенностями, установленными для соответствующих категорий работников речного и морского 

флота, а также с учетом выполнения ими обязанностей по руководству плавательной практикой 

обучающихся. 

 

9.7. Режим рабочего времени педагогических работников, отнесенных к профессорско- 

преподавательскому составу, организаций, реализующих образовательные программы высшего 

образования и дополнительные профессиональные программы 

 

9.7.1. Режим рабочего времени лиц из числа профессорско-преподавательского 

состава организаций, реализующих образовательные программы высшего образования и 

дополнительные профессиональные программы, в пределах 36-часовой рабочей недели определяется 

в зависимости от занимаемой должности с учетом выполнения ими учебной (преподавательской), 

воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и 

исследовательской работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом: методической, подготовительной, 

организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. 

9.7.2. Режим выполнения преподавательской работы регулируется расписанием 

занятий. 

9.7.3. Режим выполнения преподавателем обязанностей, связанных с научной, 

творческой и исследовательской работой, а также другой педагогической работой, предусмотренной 
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трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом: методической, 

подготовительной, организационной, диагностической, работой по ведению мониторинга, работой, 

предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих 

и иных мероприятий, проводимых с обучающимися, - регулируется правилами внутреннего трудового 

распорядка организаций, реализующих образовательные программы высшего образования и 

дополнительные профессиональные программы, планами научно-исследовательских работ, 

программами, графиками, локальными нормативными актами, в соответствии с которыми выполнение 

указанных работ предусматривается как непосредственно в организации, реализующей 

образовательные программы высшего образования и дополнительные профессиональные программы, 

так и за ее пределами. 

9.7.4. Режим рабочего времени лиц из числа профессорско-преподавательского 

состава организации, реализующей профессиональные образовательные программы медицинского 

образования и фармацевтического образования, наряду с перечнем видов работ, поименованных в 

пункте 7.1.1. настоящих Особенностей, включает в себя осуществление медицинской деятельности, 

необходимой для практической подготовки обучающихся, которая составляет в пределах 36-часовой 

рабочей недели не менее 30 процентов рабочего времени. 

 

9.8. Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работников 

 

9.8.1. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется правилами внутреннего трудового распорядка организации с учетом: 

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их рабочего 

времени; 

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение указанной работы 

педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в организации, так и за ее 

пределами. 

9.8.2. В дошкольных образовательных организациях (группах) с 12-часовым пребыванием 

воспитанников при 5-дневной рабочей неделе (60 часов работы в неделю), в которых на каждую 

группу воспитанников предусматривается по две должности воспитателя (72 часа работы), режим их 

рабочего времени определяется с учетом выполнения каждым воспитателем нормы педагогической 

работы в течение 36 часов в неделю. 

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путем 

одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 часов в неделю для каждого 

воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение этого времени воспитателей, 

отсутствующих по болезни и другим причинам, выполнения работы по изготовлению учебно- 

наглядных пособий, методической и другой работы, регулируемой правилами внутреннего трудового 

распорядка дошкольной образовательной организации, а также ее локальными нормативными актами. 

9.9. Работодатель не может направлять в командировки, привлекать к сверхурочной, ночной 

работе и работе в выходные и праздники без их письменного согласия и при условии, что это не 

запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации следующих работников: 

-имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован, или служит по 

контракту, или работает вахтовым методом; 
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-имеющих 3-х и более детей в возрасте до 18 лет в период до достижения младшим из детей 

возраста 14 лет; 

-воспитывают детей до 14 лет в одиночку, то есть, без супруга или супруги; 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы, указанной в п.9.9. 

9.10. Работники, указанные в п. 9.9., предоставляют в отдел кадров работодателя документы, 

подтверждающие право на льготы, если это не было сделано в дату приема на работу или в период 

трудовых отношений: 

- свидетельство о рождении ребенка, повестку или уведомление о заключении контракта, 

справку с места работы родителя. 

 

10. Время отдыха 

(ст. ст. 106, 107, 108, 111, 112, 114, 115, 119, 122, 123, 125, 128, 286 ТК РФ, п. 11 ст. 11 Федерального 

закона от 27.05.1998 N 76-ФЗ, ч. 2 ст. 6 Федерального закона от 09.01.199 N 5-ФЗ, п. 15 ч. 1 ст. 2 

Федерального закона от 10.01.2002 N 2-ФЗ, п. 1 ч. 1 ст. 23 Федерального закона от 20.07.2012 N 125- 

ФЗ, п. 3 ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 N 4301-1) 

10.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

10.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); - нерабочие праздничные дни; - 

отпуска. 

10.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течение рабочего дня; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта - Международный женский день; 

- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства; 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

10.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а 

также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

10.3.2. Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника не превышает 4 часов, 

перерыв для отдыха и питания такому Работнику не предоставляется, если иное не предусмотрено 

трудовым договором. 

10.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. Ежегодный оплачиваемый отпуск и 

дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и по соглашению между Работником и 

Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 
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Основной отпуск педагогическим работникам школы, в соответствии с Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 N 466, предоставляется продолжительностью 56 

календарных дней. 

10.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

10.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

10.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения 

начальников структурных подразделений (подают предварительный график отпусков своих 

подчиненных не позднее чем за четыре недели до наступления календарного года. 

10.4.4. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 

в удобное для них время. 

10.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две 

недели до его начала. 

10.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в 

письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков 

предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

10.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем. 

10.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии). 

10.8. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 5 календарных дней. 
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Перечень должностей, работающих в режиме ненормированного рабочего дня установлены в 

Приложении N 1 к настоящим Правилам. 

10.9. В удобное время отпуск предоставляется Работникам: 

- имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет; 

- трудовой договор с которыми был приостановлен в связи с призывом на военную службу по 

мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона 

от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации – в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора. 

10.10. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 

- период приостановления действия трудового договора в связи с призывом на военную службу 

по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. 

10.11. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

удобное время после возобновления трудового договора, приостановленного в соответствии со 

статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации, вправе подать письменное заявление о 

предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести месяцев с даты 

возобновления трудового договора. При этом отпуск может быть использовать как целиком, так и по 

частям при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. Заявление 

должно быть подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой даты начала отпуска. 

 

11. Оплата труда 

 

11.1. Заработная плата Работника, в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда. 

11.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

Комитета образования. 

11.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего 

времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

11.2.1. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

11.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

11.4. Работникам, у которых условие о разъездном характере работы закреплено в трудовом 

договоре, транспортные расходы компенсируются в порядке и на условиях, определенных 

Положением об оплате труда. Остальным работникам расходы на проезд компенсируются в порядке 

и на условиях, определенных Положением о служебных командировках. 

11.5. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 10-го и 25-го числа 

каждого месяца: за первую половину месяца - 25-го числа каждого месяца, а за вторую половину 

месяца - 10-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. 

11.5.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 

производится не позднее трех дней до начала отпуска. 
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11.6. Выплата заработной платы производится в валюте РФ путем перечисления денежных 

средств на счет Работника в банке. 

11.6.1. Заработная плата может быть переведена в кредитную организацию, которая указана в 

заявлении Работника. Работник вправе поменять кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата. Для этого необходимо направить Работодателю заявление об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня ее 

выплаты. 

11.7. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

11.8. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы в связи с непрохождением обучения и 

проверки знаний и навыков в области охраны труда или медицинского осмотра не по вине Работника 

весь период отстранения оплачивается ему как простой. 

11.9. Во исполнение статьи 134 ТК РФ индексация заработной платы работников учреждения 

производится при наличии утвержденных уточнений объемов межбюджетных трансферов из 

областного бюджета Ленинградской области и принятии решения районным Советом 

депутатов Муниципального образования. 

 

12. Меры поощрения работников 

 

12.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде Работодатель 

применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

12.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате 

труда. 

12.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя. Допускается 

одновременное применение нескольких видов поощрений. 

 

13. Меры взыскания, применяемые к работникам 

13.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

13.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

13.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника на 
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работе). В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт. 

14. Работа с пособиями сотрудников 

 

14.1. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику 

пособие за первые три дня болезни на основании электронного листка нетрудоспособности (далее — 

ЭЛН). 

14.2. Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии талона с номером 

ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством уважительности причины 

отсутствия и основанием для назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности. 

14.3. Работодатель размещает в информационной системе СФР в течение трех рабочих дней 

после получения от фонда автоматического электронного сообщения о закрытии листка 

нетрудоспособности работника сведения для назначения и выплаты пособий по временной 

нетрудоспособности или по беременности и родам, подписанные с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи. 

14.4. Для оформления отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия по уходу 

за ребенком Работник предоставляет в отдел кадров Работодателя: 

-заявление на отпуск по уходу за ребенком; 

-заявление о назначении пособия; 

-сведения о застрахованном лице (если не предоставил их при трудоустройстве); 

-свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо выписку из решения 

об установлении над ребенком опеки; 

-свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей) и его копию; 

-справку с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск по уходу 

за ребенком и не получает ежемесячное пособие на ребенка до 1,5 лет; 

-справку с другого места работы о том, что он не обращался за ежемесячным пособием по уходу 

за ребенком к иному работодателю (если работает у нескольких работодателей); 

-справки о сумме заработка, полученного в расчетном периоде у других работодателей (при 

необходимости). 

14.5. Работник обязан сообщать Работодателю об изменении сведений, необходимых для 

выплаты пособий в течение пяти рабочих дней, с даты, когда произошли изменения. 

14.6. Работодатель представляет в СФР сведения и документы, необходимые для назначения 

работникам ежемесячного пособия по уходу за ребенком, в срок не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи работником заявления о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком. 

14.7. Работодатель  направляет  в СФР  уведомление  о прекращении  права  работника 

на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком в срок не позднее трех рабочих дней 

со дня, когда о нем стало известно. 

14.8. Работодатель представляет в СФР в случае получения от него извещения о том, что 

сведения и документы для назначения и выплаты работникам пособий поступили в фонд не в полном 

объеме, запрошенные им сведения и документы в течение пяти рабочих дней. 

 

15. Ответственность сторон 

 

15.1. Ответственность Работника: 

15.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности. 

15.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
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- замечание; - выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

15.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

15.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление Работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

15.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание, за 

исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

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

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

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

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

15.1.6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 

15.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

15.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

15.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

15.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

пункте 10.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

15.1.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

15.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора. 

15.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами. 

15.1.14. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

15.1.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат. 
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15.1.16. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

15.1.17. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

15.1.18. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

15.1.19. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати 

лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или 

иное имущество. 

15.1.20. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче имущества, 

определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в данной 

местности на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по данным 

бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

15.1.21. Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника от 

представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

15.1.22. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение может 

быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера 

причиненного Работником ущерба. 

15.1.23. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить 

причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только 

судом. 

15.1.24. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается 

возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляет Работодателю 

письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 

увольнения Работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, 

но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном 

порядке. 

15.1.25. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

15.1.26. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, 

которыми причинен ущерб Работодателю. 

15.1.27. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного 

трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, Работник обязан 

возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально 
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фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено 

трудовым договором или соглашением об обучении. 

15.2. Ответственность Работодателя: 

15.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба 

Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

15.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

15.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя. 

15.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

15.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения 

ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

15.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный 

срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа 

в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

15.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 

действующей в период задержки ключевой ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за 

каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты и 

заканчивая днем фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок 

заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

15.2.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением сторон трудового договора. 

 

16. Режим работы, время отдыха, оплата труда несовершеннолетних лиц. 

16.1. Работнику устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени, которая 

оговаривается трудовым договором. 

16.2. Работнику устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с предоставлением двух выходных дней: суббота-воскресенье; 

- продолжительность ежедневной работы – пять рабочих дней; понедельник-пятница - 3 часа в 

день, с 09.00 часов до 12.00 часов; 

- перерыв для отдыха и питания – 60 минут после рабочего времени с 12.00 до 13.00 часов. 

16.3. В связи с временным и непродолжительным характером работы на один месяц, Стороны 

договорились о компенсации неиспользованных дней отпуска работника при его увольнении. 

16.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам (в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством РФ) Работнику по его заявлению Работодатель может 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы. 

16.5. Оплата труда устанавливается пропорционально отработанному времени от минимальной 

заработной платы, установленной Региональным соглашением о минимальной заработной плате в 

Ленинградской области, на дату подписания договора (что не противоречит ст. 271 ТК РФ). 

16.6. Работодателем могут устанавливаться доплаты и поощрительные выплаты. 
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16.7. Заработная плата выплачивается в соответствие со статьей 136 Трудового кодекса 

Российской Федерации, не реже чем каждые полмесяца: 10 числа текущего месяца – за первую 

половину месяца и при прекращении трудового договора в день увольнения работника производится 

полный расчет (ст. 140 ТК РФ). При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

16.8. Из заработной платы Работника могут производиться удержания в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

16.9. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

 

 

17. Заключительные положения 

 

17.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых 

актов РФ. 

17.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. <*> 

 
Ганчурин В.А. 

Главный технический инспектор труда 

Межрегиональной организации Санкт-Петербурга 

и Ленинградской области Профсоюза работников 

народного образования и науки Российской Федерации 

 

Дополнения, которые необходимо внести в ПВТР в связи с изменениями нормативных 

правовых актов по охране труда 

Фрагмент ПВТР про учет и расследование микротравм 

Х.Х. Работодатель с 1 марта 2022 года в целях предупреждения производственного травматизма 

и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин, 

приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников. 

Х.Х.1. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании письменного 

заявления работника в журнале регистрации, который ведется по форме из Приложения хх к 

настоящим Правилам. 

Х.Х.2. Расследование и учет микроповреждений (микротравм) проводится специалистом по охране труда 

организации либо иным лицом, назначенным руководителем организации (далее уполномоченное лицо). 

Х.Х.3 К рассмотрению обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений 

(микротравм) работника, привлекается представитель выборного органа первичной профсоюзной 

организации, при необходимости – оповещаемое лицо, руководитель структурного подразделения, 

уполномоченный по охране труда, проводится опрос очевидцев. 

Х.Х.4. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, составляется справка и разрабатываются мероприятия 

по устранению причин, которые привели к микроповреждению (микротравме) с привлечением 

руководителя структурного подразделения, где работает работник. 

Х.Х.5. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеочередную 

проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения обстоятельств и 

причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работник 

нарушил требования охраны труда. 

СИЗ и новое основание, чтобы отстранить сотрудников от работы 
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X.Y. Работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной защиты и 

смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов 

производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях в соответствии с типовыми нормами. 

X.Y.1. К средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда, специальная обувь, 

дерматологические средства защиты, средства защиты органов дыхания, рук, головы, лица, органов 

слуха, глаз, средства защиты от падения с высоты и другие средства индивидуальной защиты, 

требования к которым определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

техническом регулировании. 

X.Y.2. Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной защиты и 

обеспечивает за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение, а также стирку, химическую 

чистку, сушку, ремонт и замену. 

X.L. Работодатель отстраняет от работы работников: 

— появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

— не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

— не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

— у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказания для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

— не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных их использовать в связи с 

работой на вредных или опасных работах или в особых температурных условиях на период до того, 

пока они не начнут использовать средства индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило действует 

с 1 марта 2022 года. 

X.L.1. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения 

обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы. 

X.L.2. Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период отстранения от работы 

по основаниям, перечисленным в п. 7.5 настоящих Правил. Если работник не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

Приостановка работы, если на рабочем месте опасные условия труда 

X.Z. Работодатель с 1 марта 2022 года приостанавливает работы на рабочих местах в случаях, 

если условия труда на них по результатам специальной оценки условий труда отнесены к опасному 

классу условий труда, на основании приказа генерального директора. 

X.Z.1. Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, послуживших 

установлению опасного класса условий труда. 

X.Z.2. На время приостановки работ на рабочих местах в случае, указанном в п. X.Z. настоящих 

Правил, за работниками сохраняется место работы (должность) и средний заработок. 

Z.V. Работодатель разрабатывает и утверждает план мероприятий для устранения оснований, 

послуживших установлению опасного класса условий труда, с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. Копию плана мероприятий Работодатель направляет в 

территориальное отделение ГИТ. 

X.J. Работодатель возобновляет деятельность на рабочих местах, указанных в п. X.Z настоящих 

Правил, только по результатам внеплановой специальной оценки условий труда, подтверждающей 

снижение класса условий труда. 


