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Правила  

внутреннего трудового распорядка для работников  

Государственного бюджетного общеобразовательного учреждения средней 

общеобразовательной школы № 461 Колпинского района Санкт-Петербурга 

 

1. Общие положения 

1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексам Российской Федерации (далее 

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

Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяется к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений у данного работодателя. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 

созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных 

условий и охраны труда. 

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:   

           дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором; 

трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии 

с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной 

трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 

соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, 

а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую 

функцию в интересах, под управлением и контролем работодателя, 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного 

работодателя; 

совместительство - выполнение работником другой регулярной оплачиваемой 

работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время; 

совмещение - с письменного согласия работника выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии 

(должности) за дополнительную оплату.  

http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/1894
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 общеобразовательное учреждение - Государственное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 461 

Колпинского района Санкт-Петербурга, действующее на основании Устава (далее - 

образовательное учреждение, учреждение); 

 представитель работодателя - руководитель организации или уполномоченные им 

лица в соответствии с ТК РФ, уставом и локальными нормативными актами 

общеобразовательного учреждения; 

 выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель 

работников общеобразовательного учреждения, наделенный в установленном трудовым 

законодательством порядке полномочиями представлять интересы работников учреждения 

в социальном партнерстве; 

 работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем; 

 работодатель - юридическое лицо (Государственное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 461 

Колпинского района Санкт-Петербурга), вступившее в трудовые отношения с работником.  

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения председателя ПК. 

 

2. Порядок приема работников 
(ст. ст. 16, 58, 59, 60.1, 60.2, 61, 62, 65, 66, 66.1, 67, 67.1, 68, 69, 70, 71, 72, 213, 225, 289 ТК РФ) 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

данном образовательном учреждении. 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. 

2.1.1.  в трудовом договоре указываются: 

✓ фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, 

отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор; 

✓ сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - 

физического лица; 

✓ идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей); 

✓ сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

✓ место и дата заключения трудового договора. 

2.1.2. Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

✓ место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, 

представительстве или ином обособленном структурном подразделении 

организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием 

обособленного структурного подразделения и его местонахождения; 

✓ трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 

работнику работы). Если в соответствии с Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, 

профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо 

наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или 

специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 

утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской 

Федерации, или соответствующим положениям профессиональных стандартов; 

✓ дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - 

также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для 

consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD1DBK2O1G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD4DDK2O2G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264160D8KCO2G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD4D8K2O6G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD4D7K2O6G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD4D6K2O3G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DEC9D5DEK2O0G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD4D6K2O7G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DEC9D4DBK2O4G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264167DCKCO8G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECAD3DFK2O9G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECAD7DDK2O3G
http://ivo.garant.ru/#/document/70599156/entry/8
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/12311267/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/185198/entry/0
http://ivo.garant.ru/#/document/57746200/entry/0
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заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым Кодексом или 

иным федеральным законом; 

✓ условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

✓ режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 

отличается от общих правил, действующих у данного работодателя); 

✓ гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием 

характеристик условий труда на рабочем месте; 

✓ условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

✓ условия труда на рабочем месте; 

✓ условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 

Трудовым Кодексом и иными федеральными законами; 

✓ другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

2.1.3. Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо 

сведения и (или) условия из перечисленных в п.п.2.1.2 и 2.1.3. настоящих Правил, то это не 

является основанием для признания трудового договора незаключенным или его 

расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) 

условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового 

договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо 

отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются 

неотъемлемой частью трудового договора. 

2.1.4. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности: 

✓ об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

✓ об испытании; 

✓ о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 

коммерческой и иной); 

✓ об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 

✓ о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

✓ об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 

✓ об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и 

обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 

✓ По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, соглашений. Не 

включение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей 

работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих 

прав или исполнения этих обязанностей. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

✓ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/59
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4363/number/1
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4368/number/0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4369/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/57413333/entry/0
http://ivo.garant.ru/#/document/72216836/entry/1105
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случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

✓ документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу; 

✓ документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную 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 Трудовым Кодексом, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или 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. 

✓ медицинское заключение (медицинскую книжку) об отсутствии противопоказаний 

по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

✓ На основании статьи 213 Трудового Кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ) 

работники, осуществляющие отдельные виды деятельности, в том числе связанной 

с источниками повышенной опасности (с влиянием вредных веществ и 

неблагоприятных производственных факторов), а также работающие в условиях 

повышенной опасности, проходят обязательное психиатрическое 

освидетельствование не реже одного раза в пять лет. 

✓ иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.3. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

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

установлен Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 

2.3.1. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий 

ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового 

Кодекса. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового Кодекса, 

срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора 

без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

2.3.2. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

http://ivo.garant.ru/#/document/72738984/entry/1000
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/699/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/73481105/entry/1400
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/1
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2
http://ivo.garant.ru/#/document/71580480/entry/1000
http://ivo.garant.ru/#/document/71580480/entry/10004
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/61887390/number/2
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2.3.3. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после 

истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового 

договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный 

срок. Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных 

к тому оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок. 

2.3.4. Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от 

предоставления прав и гарантий, предусмотренных для работников, с которыми 

заключается трудовой договор на неопределенный срок. 

2.4. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство). 

2.4.1. Заключение трудовых договоров о работе по совместительству допускается с 

неограниченным числом работодателей, если иное не предусмотрено федеральным 

законом. Работа по совместительству может выполняться работником как по месту его 

основной работы, так и у других работодателей. 

2.4.2. В трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является 

совместительством. 

2.4.3. Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати лет, на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа связана с 

такими же условиями, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и 

иными федеральными законами. 

2.4.4. Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не 

предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель 

ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с 

Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных 

знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об 

образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме 

на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях 

труда по основному месту работы.  

2.4.5. Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально 

отработанному времени, в зависимости от выработки либо на других условиях, 

определенных трудовым договором;  

- лицам, работающим по совместительству в районах, где установлены районные 

коэффициенты и надбавки к заработной плате, оплата труда производится с учетом этих 

коэффициентов и надбавок. 

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

если иное не установлено Трудовым Кодексом, другими федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 

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

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.5.1. 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 договора в силу. 

2.5.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

соответствии с п. 2.5 или п.2.5.1 настоящих Правил, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на 

получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 

http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17906355/number/0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17906355/number/1
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192177/number/0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192177/number/1
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192177/number/2
http://ivo.garant.ru/#/document/108125/entry/0
http://ivo.garant.ru/#/document/108125/entry/0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17906281/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/184755/entry/130262
http://ivo.garant.ru/#/document/196529/entry/15
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/6101
http://ivo.garant.ru/#/document/12112505/entry/8
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страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

2.5.3. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к работе 

работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, 

связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового 

договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех 

рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не 

установлено судом. 

2.5.4. Запрещается допускать работника к работе без ведома или поручения работодателя 

либо его уполномоченного на это представителя. Если работник допущен к работе не 

уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в 

том числе материальной. 

2.5.5. При приеме на работу работодатель или его полномочный представитель обязан до 

подписания трудового договора с работником ознакомить его под подпись с настоящими 

Правилами, Уставом образовательного учреждения, должностной инструкцией и иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

2.5.6. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях в учреждении, инструктаж по охране труда. 

2.6. На основании заключенного трудового договора издается приказ 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. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 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. 

2.7.1. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- 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. 

http://ivo.garant.ru/#/document/12134976/entry/122
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FCK3ODG
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2.7.2. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей руководителя, 

главного бухгалтера - 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. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев 

испытание работнику не устанавливается. В срок испытания не засчитываются период 

временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.7.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

2.7.4. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

2.7.5. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

2.7.6. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.8. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если 

на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.8.1. 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 (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.8.2. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работника. Форма, порядок ведения и хранения трудовых 

книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими 

работодателей устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти. 

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

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 

о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

2.9. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4456/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/12130601/entry/3008
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192153/number/1
http://ivo.garant.ru/#/document/73219991/entry/28
http://ivo.garant.ru/#/document/10106192/entry/8
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2.9.1. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым Кодексом, иным федеральным законом информация. 

2.9.2. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

✓ в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

✓ в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью; 

✓ с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

2.9.3. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

✓ в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

✓ при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.9.4. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

2.10. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.11. На каждого работника ведется личное дело, которое хранится в образовательном 

учреждении. 

 

3. Порядок перевода работников 
(ст. ст. 72, 72.1, 72.2, 73, 77 ТК РФ) 

 

3.1. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев. Предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

3.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п.5 части первой ст.77 ТК РФ). 

http://ivo.garant.ru/#/document/73219991/entry/202
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192159/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/12184522/entry/54
http://ivo.garant.ru/#/document/12184522/entry/54
https://www.gosuslugi.ru/
http://ivo.garant.ru/#/document/73658438/entry/1000
http://ivo.garant.ru/#/document/12184522/entry/54
http://ivo.garant.ru/#/document/10106192/entry/11024
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4459/number/0
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264167DAKCOBG
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264167DAKCO9G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264167DAKCOCG
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264167DBKCO9G
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3.4. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового 

договора. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

3.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае. Когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику 

не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать. То условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу, перевод считается 

постоянным. 

3.6. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

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

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. 

3.6.1..Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами, указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на 

работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника.  

3.6.2. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных п. 

3.6 и п.3.6.1. настоящих Правил, оплата труда работника производится по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

3.7. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья.  

3.7.1. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 

перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан 

на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с 

сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

Кодексом, иными федеральными законами, соглашениями, трудовым договором. 

3.7.2. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то 

при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 

77 Трудового Кодекса. 

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

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

http://ivo.garant.ru/#/document/12134976/entry/1603
http://ivo.garant.ru/#/document/12134976/entry/1902
http://ivo.garant.ru/#/document/12134976/entry/1902
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/72022
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/72023
http://ivo.garant.ru/#/document/75003711/entry/1000
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/778
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/778
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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. 

3.8. 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. Прекращение трудового договора 
(ст. ст. 71,73,74,75,77,78,79,80,81,83, 84, 84.1,140,288,336 ТК РФ) 

 

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

предусмотренным Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Основаниями для расторжения трудового договора с сотрудником являются: – 

соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); – истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ). 

Исключение составляют трудовые отношения, которые фактически продолжаются, и ни 

одна из сторон не потребовала их прекращения. В этом случае договор считается 

заключенным на неопределенный срок; – увольнение по инициативе сотрудника (по 

собственному желанию) (ст. 80 ТК РФ); – увольнение по инициативе работодателя (ст. 71, 

81 ТК РФ); – перевод сотрудника по его просьбе или с его согласия на работу в другую 

организацию или переход на выборную работу (должность); – отказ сотрудника от 

продолжения работы в связи со сменой собственника имущества, с изменением 

подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 

– отказ сотрудника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора (ч. 4 ст. 74 ТК РФ); – отказ сотрудника от перевода на другую 

работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы (ч. 3 и 4 ст. 73 ТК РФ);– обстоятельства, не 

зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); – нарушение правил заключения трудового 

договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ). 

Перечень оснований приведен в статье 77 Трудового Кодекса РФ. Кроме того, Трудовой 

Кодекс РФ допускает возможность установления дополнительных оснований для 

увольнения в отношении следующих сотрудников: –сотрудника, работающего по 

совместительству (ст. 288 ТК РФ); – педагогического работника - повторное в течение 

одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения; применение, в том 

числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью обучающегося, воспитанника. (ст. 336 ТК РФ)  

4.2.1. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 

предусмотренным пунктами 3 или 5 части первой статьи 81 Трудового Кодекса 

производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 Трудового Кодекса. При 

проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работников 

в соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 Трудового Кодекса, в состав 

аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного 

органа соответствующей первичной профсоюзной организации. 

4.3. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), 

если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника 

об увольнении. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264166DCKCO2G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD9DAK2O6G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FCK3ODG
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/812
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/8013
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/815
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/373
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/8013
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может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. (ст. 80 ТК 

РФ). 

4.5. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового 

договора. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был, расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

4.7. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами, трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим 

по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для 

которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме 

предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового 

договора. 

4.8. 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. 

4.9. 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). 

4.10. 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. 

4.11. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 Трудового Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии 

со статьей 140 Трудового Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

4.12. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса) об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса или иного федерального закона. 

4.13. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

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

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/77
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FCK3ODG
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/661
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/661
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/140
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192171/number/2
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/661
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трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового Кодекса, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 Трудового Кодекса. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 

работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

5. Защита персональных данных работника 
(ст. ст. 86, 87, 88, 89, 90 ТК РФ) 

 

5.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника соблюдают следующие 

общие требования: 

▪ обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно 

в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 

содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении 

по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и 

качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; 

▪ все персональные данные работника получают у него самого. Если персональные 

данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник 

должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 

письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 

характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 

работника дать письменное согласие на их получение; 

▪ работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или 

иными федеральными законами; 

▪ при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения; 

http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/8161
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/8161
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/834
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/26102
http://ivo.garant.ru/#/document/12184522/entry/54
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD1D7K2O6G
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▪ защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами; 

▪ работники должны быть ознакомлены под роспись с документами работодателя, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также 

об их правах и обязанностях в этой области; 

5.2. Порядок хранения и использования персональных данных работников устанавливается 

работодателем с соблюдением требований Трудового Кодекса и иных федеральных 

законов. 

5.3. При передаче персональных данных работника работодатель соблюдает следующие 

требования: 

▪ не сообщает персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, 

предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами; 

▪ не сообщает персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия; 

▪ разрешает доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать 

только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 

конкретных функций; 

▪ не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником 

трудовой функции; 

▪ передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами, и 

ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, 

которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

5.4. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 

работники имеют право на: 

▪ полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

▪ свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

▪ требование об исключении или исправлении неверных, или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового 

Кодекса или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или 

исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной 

форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 

несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

▪ требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в 

них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

▪ обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя 

при обработке и защите его персональных данных. 

5.5. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации в 

области персональных данных при обработке персональных данных работника, 

привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами, а также 

привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами. 

http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4561/number/0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4564/number/0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4564/number/0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4566/number/0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/911/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/12148567/entry/4
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/13988504/number/1
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/13988504/number/2
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/13988504/number/3
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6. Основные права и обязанности работодателя 
(ст. ст. 22, 76, 212 ТК РФ) 

 

6.1. Работодатель имеет право:  

✓ заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

✓ вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

✓ поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

✓ требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

✓ требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

✓ привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

✓ принимать локальные нормативные акты; 

✓ создавать совет школы, педагогический совет и т.д.; 

✓ реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

✓ осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

6.2. Работодатель обязан: 

✓ соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и 

трудовых договоров; 

✓ предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

✓ обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

✓ обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

✓ обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

✓ выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

✓ предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

✓ знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

✓ 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; 

✓ рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD1D7K2O6G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD5DBK2O7G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECAD2D7K2O4G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FCK3ODG
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FCK3ODG
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устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

✓ создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

✓ обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

✓ осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

✓ возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

✓ отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

✓ своевременно предоставлять ежегодный основной оплачиваемый отпуск всем 

работникам образовательного учреждения в соответствии с графиком, компенсировать 

выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный 

день предоставлением другого дня отдыха если за этот день не производилась доплата, 

предоставлять дополнительный отпуск и отпуск без сохранения заработной платы в 

соответствии с ТК РФ;  

✓ направлять в ФСС реестр сведений для назначения пособий по временной 

нетрудоспособности, по беременности и родам, по уходу за ребенком, при постановке 

на учет в ранние сроки беременности и при рождении ребенка в течение пяти календарных 

дней со дня, когда получил документы для выплаты пособий от работника. В случае 

прекращения права работника на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком 

до полутора лет в трехдневный срок направить в региональное отделение ФСС 

информацию об этом; 

✓ в день получения от ФСС сообщения о том, что документы работника на выплату 

оформлены с ошибкой, запросить у работника документы с корректными данными; 

✓ обеспечивать право педагогических работников на дополнительное 

профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем 

один раз в три года; 

✓ исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

7. Основные права и обязанности работников 
(ст. ст. 21, 214 ТК РФ) 

 

7.1. Работник имеет право: 

✓ на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

✓ предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

✓ обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

✓ своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

✓ отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/1008
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/378/number/1
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/380/number/0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4250/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/237
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4250/number/2
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FCK3ODG
http://ivo.garant.ru/#/document/70552676/entry/0
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD1D9K2O2G
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✓ получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

✓ подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

✓ объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

✓ право на участие в управлении образовательного учреждения, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом учреждения; 

✓ ведение коллективных переговоров, защиту своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов всеми не запрещенными законом способами; 

✓ разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

✓ возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

✓ обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

✓ реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

7.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии 

(помимо выше перечисленных):  
✓ право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  
✓ право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года;  
✓ право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации;  
✓ право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования;  
✓ право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 
7.3. Дополнительные меры социальной поддержки работников прописаны в локальном акте 

образовательного учреждения «Порядок предоставления дополнительных мер социальной 

поддержки работников учреждения»  

7.4. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами:  

✓ право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании;  

✓ право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

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

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;  

✓ право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

✓ право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами учреждения, к 

информационно телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в учреждении;  

consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FCK3ODG
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FCK3ODG
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FCK3ODG
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✓ право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

или локальными нормативными актами;  

✓ право на свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

✓ право на свободу выбора и использования педагогических обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

✓ право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательного учреждения, в том числе через органы управления и общественные 

организации;  

✓ право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;  

✓ право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

✓ право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников.  

7.5. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод 

других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской 

Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в 

локальных нормативных актах учреждения. 

7.6. Работник обязан: 

✓ добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность работника; 

✓ качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

✓ соблюдать устав образовательного учреждения; 

✓ соблюдать настоящие Правила; 

✓ соблюдать трудовую дисциплину; 

✓ выполнять установленные нормы труда; 

✓ проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

✓ в случае неявки на работу по уважительной причине известить об этом 

администрацию накануне дня невыхода на работу, а также в случае болезни предоставить 

работодателю листок нетрудоспособности или номер электронного листка 

нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия листка нетрудоспособности 

врачом для дальнейшей передачи работодателем реестра сведений для назначения пособия 

в ФСС. Максимальный срок, в который работник может предоставить больничный лист и 

получить пособие, – шесть месяцев с даты, когда врачи допустили сотрудника к работе 

после болезни или травмы; 

✓ в случае если работник имеет право на выплату пособий, предоставить работодателю 

документы, необходимые для назначения пособий по беременности и родам, по уходу за 

ребенком, при постановке на учет в ранние сроки беременности и при рождении ребенка, 

для дальнейшей передачи работодателем реестра сведений для назначения пособия в ФСС. 

Конкретный список документов можно запросить в бухгалтерии работодателя. 

✓ в случае если ФСС обнаружит ошибки в документах, работник обязан в течение 

четырех рабочих дней с даты, когда специалист бухгалтерии сообщил о том, какие 

документы нужно исправить, предоставить школе корректные документы. 

✓ проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, 
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предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

✓ соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

✓ бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

✓ соблюдать Кодекс этики и служебного поведения работников образовательного 

учреждения; 

✓ не допускать коррупционного поведения и принимать меры по профилактике 

коррупции; 

✓ незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

✓ принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

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

работодателю; 

✓ поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

✓ соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

✓ заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 

товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом. 

7.7. Педагогические работники обязаны (помимо выше перечисленного):  

✓ осуществлять свою деятельность на профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  

✓ соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

✓ уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений;  

✓ развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни;  

✓ применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

✓ учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья; 

✓ систематически повышать свой профессиональный уровень; 

✓ проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

7.8. Выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции 

педагогического работника. 

 

8. Рабочее время 
(ст. ст. 91, 92, 93, 94, 95, 97, 99, 101, 256, 284, 333 ТК РФ) 

(от 22.12.2014 N 1601 приказ Минобрнауки России) 

 

8.1. В образовательном учреждении установлена шестидневная рабочая неделя с одним 

consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FCK3ODG
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD6D8K2O5G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD6D8K2O9G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD6D7K2O7G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD6D6K2O1G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD7DFK2O0G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264166D8KCO9G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264166D8KCOCG
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECBD7DCK2O4G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DECAD6DEK2O2G
consultantplus://offline/ref=1A58D792C00B27E372CBBCCEBA9182397D6B7AC53BD75973F030E5B5FC3D9F5AED264162DEC2KDO5G


 

19 
 

выходным днем.  

8.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательного учреждения, включающий предоставление выходных дней, определяется 

с учетом режима деятельности образовательного учреждения, расписаниями занятий, 

графиками работы. 

8.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю (ст.91 ТК РФ). Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. В зависимости от 

должности и (или) специальности педагогическим работникам с учетом особенностей их 

труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации 

(ст. 333 ТК РФ). 

8.4. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, тренерами-

преподавателями, педагогами дополнительного образования характеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподавательской работой. Выполнение преподавательской работы регулируется 

расписанием учебных занятий, составляемым с учетом педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и рационального использования времени 

учителя, которое утверждается руководителем образовательного учреждения с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Выполнение другой части 

педагогической работы указанными педагогическими работниками, ведущими 

преподавательскую работу, осуществляется в течение времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов. 

8.5. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) 

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

(перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том 

числе «динамический час» для обучающихся I класса.  

8.6. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения, правилами 

внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, профессиональными 

стандартами и т.д. и включает, в том числе: 

 - выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

 - организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям); 

 - время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых 

условий; 

 - выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.); 

 - периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в 

период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в 

целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 

обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том 
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числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, 

воспитанников различной степени активности, приема ими пищи.  

При составлении графика дежурств педагогических работников в учреждении в 

период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий 

учитываются сменность работы учреждения, режим рабочего времени каждого 

педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом 

мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного 

дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка 

отсутствует. В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические 

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

20 минут после окончания их последнего учебного занятия. 

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

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

8.8. При определении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и преподавателям, 

для которых образовательное учреждение, является основным местом работы, сохраняется 

ее объем и обеспечивается преемственность преподавания учебных предметов. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен 

в течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением случаев уменьшения 

количества часов по учебным планам и учебным программам, сокращения количества 

классов. Увеличение учебной нагрузки учителей без их согласия может осуществляться 

также в случаях: 

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

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

 - временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым прекращены 

трудовые отношения, и на место, которого должен быть принят другой постоянный 

работник; 

           - на срок до одного месяца в случае временного отсутствия учителей, если это 

вызвано чрезвычайными обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых 

предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2. ТКРФ. 

            Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может осуществляться 

также в случаях: 

            - восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в 

установленном законодательством порядке. 

8.9. В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение или 

уменьшение) у учителей объема учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, 

предусмотренной в трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно 

только по взаимному соглашению сторон. 

8.10. При возложении на учителей, для которых данное образовательное учреждение 

является местом основной работы, обязанностей по обучению детей на дому в соответствии 

с медицинским заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются в 

их учебную нагрузку на общих основаниях.  

8.11. Распределение учебной нагрузки учителей на новый учебный год осуществляется до 

ухода их в отпуск с тем, чтобы учителя знали, с какой учебной нагрузкой они будут 

работать в новом учебного году. Распределение учебной нагрузки производится 

руководителем образовательного учреждения с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации в порядке, предусмотренном ст. 372 ТК РФ. 

8.12. Время осенних, зимних, весенних, а также летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в 

периоды отмены занятий в учреждении, они могут привлекаться администрацией, к 

организационной, методической и т.д. работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки.  
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8.13. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей работников с 

ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим работы, в 

соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени. 

 Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения, 

занимающих следующие должности: заместитель директора по АХР, главный бухгалтер. 

8.14. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 

не должна превышать четырех часов в день.  Если работник по основному месту работы 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 

полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца 

(другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей 

категории работников: 

- для педагогических работников (в том числе тренеров-преподавателей, тренеров) - 

половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из 

установленной продолжительности рабочей недели; 

- для педагогических работников (в том числе тренеров-преподавателей, тренеров), у 

которых половина месячной нормы рабочего времени по основной работе составляет менее 

16 часов в неделю - 16 часов работы в неделю. 

8.15. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 

следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 

рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

8.16. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии 

(должности) за дополнительную оплату. Размер доплаты устанавливается по соглашению 

сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы. 

8.16.1. Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 

может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 

дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 

расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 

договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 

такой же профессии (должности). 

8.16.2. Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом 

другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

8.17. Работа, установленная для работников графиками в выходной день запрещена и может 

иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. Продолжительность 

http://ivo.garant.ru/#/document/70878632/entry/0
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рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, 

уменьшается на один час. 

8.18. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих 

случаях: 

     - при необходимости выполнить сверхурочную работу (ст. 99 ТК РФ) Сверхурочная 

работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за 

последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию работника сверхурочная 

работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 

дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 

152 ТК РФ); 

     - если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (ст. 101 ТК РФ). 

8.19. Для учета фактически отработанного времени в образовательном учреждении ведется 

табель учета рабочего времени. 

 

9. Время отдыха 
(ст. ст. 106, 107, 108, 111, 112, 114, 115, 119,122, 123, 125, 126, 128, 286,334, 335 ТК РФ, 

 п. 11 ст. 11 Федерального закона от 27.05.1998 N 76-ФЗ, ч. 2 ст. 6 Федерального закона 

от 11 мая 2016 г. N 536 Министерства образования и науки 

от 09.01.1997 N 5-ФЗ, п. 15 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) 

 

9.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

9.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- ежедневный отдых (время с момента окончания работы и до ее начала в следующий 

день); 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

9.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью полчаса в течение рабочего 

дня, указанный перерыв может не предоставляться работнику, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов; для 

педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается, им обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися; 

2) один выходной день – воскресенье (работникам условиями трудового договора 

могут устанавливаться иные выходные дни); 

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. 
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9.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней: 

- заместителю директора по АХР, главному бухгалтеру, заведующему библиотекой, 

заведующему хозяйством, документоведу, специалисту по кадрам, библиотекарю, 

экономисту, лаборанту, технику, бухгалтеру, инженеру, секретарю руководителя, 

специалисту по охране труда, уборщику служебных помещений, гардеробщику, уборщику 

территории, рабочему по комплексному обслуживанию и ремонту зданий. 

9.5. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 календарных дней: 

- заместителю директора по УВР, ВР, заведующему ОДОД, преподавателю-организатору 

ОБЖ, педагогу-организатору, социальному педагогу, учителю-логопеду, педагогу 

дополнительного образования, педагогу-психологу, методисту, воспитателю, учителю. 

9.6. Заместителю директора по АХР предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью - 14 календарных дней, главному бухгалтеру – 

7 календарных дней (за работу в режиме ненормированного рабочего дня). 

9.7. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются. 

9.8. Педагогические работники учреждения, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок 

и условия, предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти.  

9.9. 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. 

9.10. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

- 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. 

9.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков (график планируется на основании пожелания 

работников учреждения с указанием конкретного числа, месяца), утверждаемым 

работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под подпись в приказе не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

9.12. 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. 

9.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/112
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 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

9.14. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 

ТК РФ). 

9.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 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, органов по контролю за оборотом 

наркотических средств и психотропных веществ, 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; 

 совместителю, если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по 

основному месту работы. В этом случае работодатель по просьбе работника 

предоставляет ему отпуск без сохранения зарплаты соответствующей 

продолжительности; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

9.15.1. Кроме того, работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 14 лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой матери, 

воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 

14 лет без матери, в соответствии со ст. 263 ТК РФ могут устанавливаться ежегодные 

дополнительные отпуска без сохранения зарплаты в удобное для них время 

продолжительностью до 14 календарных дней. В этом случае указанный отпуск по 

письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому 

отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенести этот отпуск на 

следующий рабочий год нельзя. 

9.16. Ежегодный оплачиваемый отпуск работникам, имеющим трех и более детей 

в возрасте до восемнадцати лет, предоставляется по их желанию в удобное для них время 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет 

9.17. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

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

опасными условиями труда. 
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9.18. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не допускается отзыв 

из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

9.19. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется 

авансом. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному 

месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без 

сохранения заработной платы соответствующей продолжительности. 

9.20. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. Если работнику 

своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска 

либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели 

до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

9.21. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные 

отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 

последний день отпуска. 

9.22. Предоставление отпуска работнику без сохранения заработной платы так же, как и 

предоставление всех других отпусков, предусмотренных законодательством, оформляется 

приказом. 

9.23. За время отпуска без сохранения заработной платы за работником сохраняется место 

работы (должность). Время отпуска без сохранения зарплаты во всех случаях включается в 

общий и непрерывный стаж работы. Кроме этого, время отпуска по уходу за ребенком до 

достижения, им установленного законом возраста засчитывается в стаж работы по 

специальности (за исключением случаев назначения пенсии на льготных условиях) (ст. 256 

ТК РФ). 

 

10. Гарантии и компенсации работников. 
(ст.ст. 164, 165, 166, 167, 170, 173, 173.1, 174, 177, 178, 180, 184, 185, 185.1, 186, 187 ТК РФ) 

 

10.1. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных настоящими Правилами 

(гарантии при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда и другие), 

работникам предоставляются гарантии и компенсации в следующих случаях: 

 при направлении в служебные командировки; 

 при переезде на работу в другую местность; 

 при исполнении государственных или общественных обязанностей; 

 при совмещении работы с получением образования; 

 при вынужденном прекращении работы не по вине работника; 

 при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 

 в некоторых случаях прекращения трудового договора; 

 в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) при 

увольнении работника; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами. 

10.2. При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты 

производятся за счет средств работодателя. Органы и организации, в интересах которых 

работник исполняет государственные или общественные обязанности (присяжные 

заседатели, доноры, члены избирательных комиссий и другие), производят работнику 
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выплаты в порядке и на условиях, которые предусмотрены Трудовым Кодексом, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. В указанных случаях работодатель освобождает работника от основной работы 

на период исполнения государственных или общественных обязанностей. 

10.3. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются 

сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, 

связанных со служебной командировкой. 

10.4. Гарантии работникам, избранным в профсоюзные органы и не освобожденным от 

исполнения трудовых обязанностей, и порядок увольнения указанных работников 

определяются Трудовым Кодексом (ст.ст. 371-377 ТК РФ). 

10.5. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по заочной и очно-

заочной формам обучения и успешно осваивающим эти программы, работодатель 

предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для: 

 прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах соответственно 

- по 40 календарных дней, на каждом из последующих курсов соответственно - по 

50 календарных дней (при освоении образовательных программ высшего 

образования в сокращенные сроки на втором курсе - 50 календарных дней); 
 прохождения государственной итоговой аттестации - до четырех месяцев в 

соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной программы 

высшего образования. 

10.6. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 15 календарных дней; 

 работникам - слушателям подготовительных отделений образовательных 

организаций высшего образования для прохождения итоговой аттестации - 15 

календарных дней; 

 работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию 

программам бакалавриата, программам специалитета или программам 

магистратуры по очной форме обучения, совмещающим получение образования с 

работой, для прохождения промежуточной аттестации - 15 календарных дней в 

учебном году, для подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и 

сдачи итоговых государственных экзаменов - четыре месяца, для сдачи итоговых 

государственных экзаменов - один месяц. 

10.7. Работники, осваивающие программы подготовки научно-педагогических кадров в 

аспирантуре (адъюнктуре), программы ординатуры и программы ассистентуры-

стажировки по заочной форме обучения, имеют право на: 

 дополнительные отпуска по месту работы продолжительностью 30 календарных 

дней в течение календарного года с сохранением среднего заработка. При этом к 

указанному дополнительному отпуску работника добавляется время, затраченное на 

проезд от места работы до места обучения и обратно с сохранением среднего 

заработка. Указанный проезд оплачивает работодатель; 

 один свободный от работы день в неделю с оплатой его в размере 50 процентов 

получаемой заработной платы. Работодатель вправе предоставлять работникам по 

их желанию на последнем году обучения дополнительно не более двух свободных 

от работы дней в неделю без сохранения заработной платы. 

10.8. Работники, допущенные к соисканию ученой степени кандидата наук или доктора 

наук, имеют право на предоставление им в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации, дополнительного отпуска по месту работы продолжительностью 

соответственно три и шесть месяцев с сохранением среднего заработка. 

10.9. Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

образовательные программы среднего профессионального образования по заочной и очно-
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заочной формам обучения, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с 

сохранением среднего заработка для: 

 прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах - по 30 

календарных дней, на каждом из последующих курсов - по 40 календарных дней; 

 прохождения государственной итоговой аттестации - до двух месяцев в 

соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной 

программы среднего профессионального образования; 

10.10. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 10 календарных дней; 

 работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

образовательные программы среднего профессионального образования по очной 

форме обучения и совмещающим получение образования с работой, для 

прохождения промежуточной аттестации - 10 календарных дней в учебном году, для 

прохождения государственной итоговой аттестации - до двух месяцев. 

10.11. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением 

образования, предоставляются при получении образования соответствующего уровня 

впервые. Указанные гарантии и компенсации также могут предоставляться работникам, 

уже имеющим профессиональное образование соответствующего уровня и направленным 

для получения образования работодателем в соответствии с трудовым договором или 

ученическим договором, заключенным между работником и работодателем в письменной 

форме. 

10.12. Работнику, совмещающему работу с получением образования одновременно в двух 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, гарантии и компенсации 

предоставляются только в связи с получением образования в одной из этих организаций (по 

выбору работника). 

10.13. Форма справки-вызова, дающей право на предоставление гарантий и компенсаций 

работникам, совмещающим работу с получением образования, утверждается федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования. 

10.14. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации (пункт 1 

части первой статьи 81 ТК РФ) либо сокращением численности или штата работников 

организации (пункт 2 части первой статьи 81 ТК РФ) увольняемому работнику 

выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка. 

10.15. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников 

организации работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу 

(вакантную должность) в соответствии с частью третьей статьи 81 ТК РФ. 

10.16. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением 

численности или штата работников организации работники предупреждаются 

работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. 

10.17. На время прохождения медицинского осмотра за работниками, сохраняется средний 

заработок по месту работы. 

10.18. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

10.19. В день сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим медицинского 

осмотра работник освобождается от работы. В случае, если по соглашению с работодателем 

работник в день сдачи крови и ее компонентов вышел на работу (за исключением работ с 

вредными и (или) опасными условиями труда, когда выход работника на работу в этот день 
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невозможен), ему предоставляется по его желанию другой день отдыха. В случае сдачи 

крови и ее компонентов в период ежегодного оплачиваемого отпуска, в выходной или 

нерабочий праздничный день работнику по его желанию предоставляется другой день 

отдыха. При сдаче крови и ее компонентов работодатель сохраняет за работником его 

средний заработок за дни сдачи и предоставленные в связи с этим дни отдыха. 

10.20. При направлении работодателем работника на профессиональное обучение или 

дополнительное профессиональное образование, на прохождение независимой оценки 

квалификации на соответствие положениям профессионального стандарта или 

квалификационным требованиям, установленным федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее - независимая оценка 

квалификации), с отрывом от работы за ним сохраняются место работы (должность) и 

средняя заработная плата по основному месту работы. Работникам, направляемым на 

профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование, на 

прохождение независимой оценки квалификации с отрывом от работы в другую местность, 

производится оплата командировочных расходов в порядке и размерах, которые 

предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки. 
 

 

11. Поощрения за труд 
(ст. 191 ТК РФ) 

 

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

продолжительную и безупречную работу в образовательном учреждении и другие успехи в 

труде работодатель применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 
11.2. Поощрения применяются работодателем совместно или по согласованию с выборным 

профсоюзным органом учреждения. 

11.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению и доводятся до сведения 

всего трудового коллектива. В трудовую книжку работника заносятся сведения о награждениях за 

успехи в работе. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 

11.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 
 

12. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

(ст. ст.81 192, 193, 194, 195 ТК РФ) 

 

12.1. 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. 

12.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

 -  неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 - однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 

81 ТКРФ): 
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 а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

 б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 в) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

 г) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

 -  совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 -  совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 - принятия необоснованного решения руководителем организации, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности 

имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 

9 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 - однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями 

своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 -  повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ). 

12.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

12.4. 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 (ст. 193 

ТК РФ). 

 Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

12.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного    учреждения    норм    профессионального    поведения    или    устава 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику. 

 Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

12.6. 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 выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
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деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

12.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

 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. 

12.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

12.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

12.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 
 

13. Ответственность сторон 
(ст.ст. 232-250 ТК РФ) 

 

13.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры 

дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в 

порядке и на условиях, определенных федеральными законами. 

13.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК 

РФ или иными федеральными законами. 

13.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами (ст. 232 ТК РФ). 

13.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику, не 

полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности 

трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 

 - незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

 - отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

 - задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника. 

13.5.При нарушении работодателем установленного срока соответственно 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 одной сто пятидесятой действующей в это 

время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в 

срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 
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срока выплаты по день 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. (ст. 236 ТК РФ). 

13.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с 

решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет 

право обратиться в суд. 

13.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

13.8. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности 

по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

13.9. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

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

федеральными законами. 

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

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 

ТК РФ или иными федеральными законами. 

13.11. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

 удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для 

выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом. 

13.12.Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях 

образовательного учреждения и на территории учреждения запрещается: 

 курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать 

(перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и 

психотропные вещества; 

 хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

14. Дистанционная (удаленная) работа. 

(Федеральный закон от 8 декабря 2020 г. № 407-ФЗ 

ТК РФ Глава 49.1.) 
 

14.1. Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, выполнение 

трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым 

договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, 

представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая 

расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, территории или 

объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии 

использования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления 

взаимодействия между работодателем и работником по вопросам, связанным с ее 

выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети 

"Интернет", и сетей связи общего пользования. 

14.2. Дистанционная (удаленная) работа бывает трех видов: 

✓ постоянная — когда в течение всего срока действия трудового договора работник 

выполняет свои обязанности удаленно. То есть его изначально так оформили, 

и он согласен работать не в офисе; 
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✓ временная — когда на удаленный режим работники переходят на какой-

то непрерывный, но ограниченный срок, не более полугода; 

✓ периодическая — это вариант временной удаленки с сочетанием дистанционного 

режима и работы на стационарном месте. Для него нет шестимесячного 

ограничения. 

14.3. Работодатель и работник обмениваются документами в электронном виде. По 

письменному заявлению работника ему должны в течение трех дней отправить бумажные 

версии. Сделать это можно по почте, курьером или лично в школе. Свои документы для 

оформления работник тоже может прислать в электронном виде. Но если работодатель 

попросит, нужно представить заверенные нотариусом на бумаге. 

14.4. Трудовая книжка. Запись в трудовую книжку при дистанционной работе могут внести 

по желанию работника. Книжку можно отправить работодателю заказным письмом. 

14.5. Отпуск предоставляется как обычно. То есть удаленные работники имеют такое 

же право на отдых, как и те, кто работает стационарно. И все права во время отпуска тоже 

должны соблюдаться. 

14.6. Работник может быть отправлен на дистанционную (удаленную) работу 

принудительно — без его согласия. Вот в каких случаях это допустимо: 

✓ Катастрофа природного или техногенного характера. 

✓ Авария или несчастный случай на производстве. 

✓ Пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия. 

✓ Любая угроза жизни или нормальным жизненным условиям. 

✓ Решение органов власти. 

В таких условиях удаленная работа длится столько, сколько и сами обстоятельства. Для 

временного перевода на дистанционную работу нужно издать приказ и ознакомить с ним 

сотрудников. В этом случае изменения в трудовой договор не вносятся. 

Если в регионе вводят режим повышенной готовности и 30% штата нужно перевести 

на удаленную работу — работодатели могут сделать это без согласия сотрудников, 

на основании приказа. 

14.7. При временной дистанционной работе нельзя урезать оклад по сравнению с работой 

в офисе. Платить должны так же, как если бы сотрудники каждый день находились 

на обычном рабочем месте. 

14.8. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием. При использовании сотрудником 

собственных техники и оборудования работодатель должен будет компенсировать ему 

амортизацию. Размер компенсации определяется приказом по школе. 

14.9. Для соблюдения охраны труда дистанционных работников работодатель обязан: 

✓ Ознакомить их с требованиями охраны труда при работе с предоставленным 

оборудованием. 

✓ Расследовать и учитывать несчастные случаи на производстве и профзаболевания. 

✓ Выполнять предписания по поводу трудовых прав. 

✓ Платить страховые взносы в ФСС на травматизм. 

Другие обязанности по охране труда работодатель выполнять не должен. Например, нет 

требования обеспечивать санитарно-бытовое обслуживание, оказывать первую помощь 

и следить за режимом отдыха. Работодатель не должен обустраивать удаленщикам места 

для приема пищи, туалет, покупать для них аптечку и контролировать температуру 

в помещении.  

14.10. Для удаленных работников такие же основания для увольнения, как и для обычных. 

Увольнять можно по их собственному желанию, или по соглашению сторон. А также 

по инициативе работодателя дистанционного сотрудника можно будет уволить: 

✓ В период удаленной работы работник без уважительной причины не выходит 

на связь более 2 рабочих дней подряд. Если только таких допущений нет в трудовом 

договоре. 

https://journal.tinkoff.ru/prava/otpusk/
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✓ Постоянный работник переехал и больше не может исполнять обязанности 

на прежних условиях. Например, за городом нет интернета. 

Копию приказа об увольнении нужно отправить работнику в течение трех рабочих дней. 
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