
6. Режим работы 

6.1. Рабочее время работников Образовательной организации определяется настоящими Правилами внутреннего 
трудового распорядка, а также расписанием занятий, должностными обязанностями, трудовым договором, графиком 

сменности. 

6.2. Для педагогических работников продолжительность рабочего времени устанавливается в соответствии 
с приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601 "О продолжительности рабочего 

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре". 

6.3. Для сотрудников, обеспечивающих учебный процесс, устанавливается [значение]-дневная рабочая неделя с 
[значение]-часовым рабочим днем. 

6.4. Для сотрудников, непосредственно не связанных с учебным процессом (работников бухгалтерско-экономической 
службы, отдела кадров, работников столовой), устанавливается [значение]-дневная рабочая неделя с [значение]-

часовым рабочим днем. 

6.5. Руководящие работники Образовательной организации, подконтрольные вышестоящим управленческим, 
административным, финансовым органам, работают в синхронном с ними режиме [значение]-дневной рабочей 

недели. 

6.6. Контроль за организацией учебно-воспитательного процесса в субботние дни обеспечивается дежурным 
администратором. 

6.7. Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания преподавателей устанавливается исходя из 
графика учебного процесса, расписания занятий, плана общих мероприятий Образовательной организации и с учетом 

дополнительно возложенных на сотрудников обязанностей. 

6.8. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания административно-управленческого, учебно-

вспомогательного, хозяйственного, обслуживающего персонала Образовательной организации устанавливается 
следующее: 

- начало работы - [значение]; 

- перерыв - с [значание] по [значение]; 

- окончание работы - [значение] при 6-дневной рабочей неделе и [значение] при 5-дневной рабочей неделе. 

При 6-дневной рабочей неделе работникам предоставляется один выходной день в неделю, при 5-дневной - два 
выходных дня в неделю. 

Работникам, исполняющим, кроме должностных обязанностей, преподавательские функции и имеющим право вести 
занятия в основное время, график работы корректируется с учетом расписания занятий. 

6.9. Продолжительность учебного часа устанавливается 45 минут. 

6.10. Преподаватели устанавливают часы внеаудиторской работы с обучающимися по согласованию с 
администрацией Образовательной организации. 

6.11. Учебная нагрузка педагогического работника Образовательной организации оговаривается в трудовом договоре. 

6.12. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 
действующего законодательства Российской Федерации. В случае болезни работника последний своевременно 

информирует администрацию и представляет больничный лист в первый день выхода на работу. 
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6.13. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются листок временной 
нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации. 

6.14. При неявке учителя или другого работника Образовательной организации администрация обязана немедленно 
принять меры по его замене другим учителем. 

6.15. Организация учебного процесса регламентируется [указать локальный нормативный акт]. 

6.16. Учебные занятия в Образовательной организации проводятся по учебному расписанию, утвержденному 

руководителем. Учебное расписание составляется согласно рабочему учебному плану и вывешивается на стенде не 

позднее чем за [значение] дней до начала занятий. 

6.17. На каждый класс заводится журнал учебных занятий по установленной форме. Журналы хранятся в комнате для 

учителей и выдаются учителям, проводящим занятия в учебных классах. 

6.18. Учителя готовят учебный кабинет к занятиям, оснащая необходимыми учебными пособиями, аппаратурой, 
оборудованием, инструментами и материалами. Надлежащую чистоту и порядок во всех помещениях обеспечивает 

технический персонал в соответствии с установленным в Образовательной организации распорядком. 

6.19. Посторонние лица без согласия учителя могут присутствовать на занятиях с разрешения руководителя 
Образовательной организации и его заместителя по учебной работе. Во время занятия никому не разрешается делать 

какие-либо замечания учителю по поводу его работы. 

С целью контроля за соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка и Правил внутреннего распорядка для 
обучающихся во время учебных занятий в аудитории имеют право входить только руководитель и лица, отвечающие 

за организацию учебного процесса. 

С целью контроля за качеством проведения занятий, оказания методической помощи, выявления передового 
педагогического опыта на занятиях могут присутствовать как члены администрации, так и другие учителя 

Образовательной организации, которые обязаны за [значение] дней предупредить учителя о намерении посетить его 

занятие. 

После начала занятий во всех прилегающих помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые 
для нормального хода учебных занятий. 

6.20. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному 
дню, уменьшается на один час. 

6.21. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только 
с письменного согласия работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской 

Федерации. 

6.22. Привлечение отдельных работников Образовательной организации к работе в выходные и праздничные дни 
допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством по письменному приказу руководителя 

Образовательной организации. 

6.23. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или компенсируется предоставлением 

другого дня отдыха (по соглашению сторон). 

6.24. Дни отдыха за работу в выходные или праздничные дни предоставляются в следующем порядке: [вписать 

нужное]. 

6.25. В рабочее время работникам Образовательной организации запрещается: 

- изменять установленный график работы и расписание занятий; 

- отменять занятия, изменять их продолжительность; 
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- освобождать учеников от учебных занятий для выполнения общественных поручений; 

- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать педагогических работников от 
непосредственной работы для выполнения мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

- организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время; 

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия администрации Образовательной организации; 

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии обучающихся; 

- курить на территории и в помещениях Образовательной организации. 

7. Время отдыха 

7.1. В течение рабочего времени (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания 
продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

7.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью [значение] 
календарных дней. 

7.3. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого устанавливается постановлением Правительства РФ от 14 мая 2015 г. N 466 "О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках". 

7.4. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией 

Образовательной организации с учетом обеспечения нормальной работы организации и благоприятных условий для 

отдыха работников. 

7.5. В случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части. 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на другой срок, 
согласованный между работником и работодателем. 

7.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с этим часть отпуска 
должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

7.7. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в соответствии с трудовым 
законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами. 

8. Заработная плата 
8.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и 

качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается. 

8.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются администрацией 

Образовательной организации на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, 

которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных 

квалификационных групп) с учетом сложности и объема выполняемой работы. 

8.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При выплате заработной платы 

администрация Образовательной организации удерживает с работника в установленном законодательством порядке 

налог на доходы физических лиц, а также производит иные удержания с заработной платы работника по основаниям и 

в порядке, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

8.4. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 
- [значение] числа текущего месяца; 

- [значение] числа последующего месяца. 

8.5. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 

производится накануне этого дня. 
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