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1. Общие положения. 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя – МБОУ Игринская 

СОШ №4 (далее – школа) и работников, ответственных за их соблюдение и 

исполнение. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны чётко регламентировать 

организацию работы всего трудового коллектива учреждения, способствовать 

нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего 

времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного 

микроклимата для работающих.  

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, 

решаются администрацией учреждения в пределах предоставленных ей прав, а 

в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно, или 

с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

1.4.  Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт 

образовательного учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в организации. 

1.5.  Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения 

утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа 

работников организации. 

 

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников. 

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора  

(контракта) с работодателем в письменной форме (ст. 67 ТК РФ). Трудовой 

договор (контракт)  заключается в двух экземплярах. Один экземпляр передаётся 

работнику, другой остаётся у работодателя. Дата заключения трудового 

договора является датой начала работы. 

2.2. Приём на работу оформляется приказом руководителя, который издаётся на 

основании заключённого трудового договора. Приказ объявляется работнику в 

3-дневный срок с момента подписания трудового договора. 

2.3.  Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не 

может превышать трех месяцев. Приём с испытательным сроком находит своё 

отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению. Испытание при 

приёме на работу не устанавливается для лиц, окончивших образовательное 

учреждение начального, среднего и высшего профессионального образования 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности; лиц, 

приглашённых в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями. ( ст. 70 ТК РФ) 
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2.4. Срок действия  трудового договора определяется соглашением сторон. Срок 

действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), 

либо определенным на срок не   более пяти  лет (срочный трудовой договор). 

При этом школа не вправе требовать заключения срочного трудового договора 

на определенный срок, если работа носит постоянный характер. 

2.5. При приёме на работу (заключении трудового договора) поступающий на 

работу предъявляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или)  сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), 

за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- по выбору: документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, который  скачивается  в 

личном кабинете на сайте ПФР в т.ч. в форме электронного документа либо  

выданную ранее карточку СНИЛС (ст 65. ТК РФ); 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 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 настоящим 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 

веществ. 

С 1 января 2020 года школа обязана  предоставить  сотрудникам отказавших  от 

бумажной трудовой книжки, сведения  об их трудовой деятельности. 

При заключении трудового  договора после 01.01.2021г все сведения о периодах 

работы будут  вестись только в  электронном виде без оформления  бумажной  

трудовой книжки. 

2.6  Сведения  о трудовой деятельности (далее -  форма СТД-Р) формируется 

на основании приказов (распоряжений), иных решений или  документов, 

подтверждающих оформление трудовых отношений между работодателем 
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(страхователем) и работником (зарегистрированным  лицом),  и  содержит 

сведения о трудовой деятельности работника (зарегистрированного лица), его 

приеме на работу, переводах на  другую постоянную работу и об увольнениях. 

Форма СТД-Р может быть сформирована и представлена как на бумажном 

носителе, так и в форме электронного документа.  

Форма СТД-Р формируется и представляется способом, указанным в 

заявлении работника, поданном в письменной форме или  направленном в 

порядке, установленном  работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя. 

Форма СТД-Р может быть представлена  работнику на бумажном носителе 

или в форме  электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной  электронной  подписью. 

Форма СТД- Р на бумажном носителе заверяется  подписью руководителя или 

доверенного  лица и печатью  организации.  

2.6.1. При приеме работника на работу или переводе его в  установленном 

порядке на другую работу администрация школы обязана ознакомить его со 

следующими  документами: 

 Уставом  учреждения; 

 Коллективным договором; 

 Правилами внутреннего трудового распорядка для работников  

МБОУ Игринская СОШ №4;  

 Локальными нормативными актами, определяющими конкретные 

трудовые обязанности работника (должностными требованиями);  

 Приказом по  охране труда, пожарной безопасности; 

 Другими локальными актами, принятыми в данном  образовательном 

учреждении. 

Работник письменно подтверждает, что  с данными документами он ознакомлен.  

2.6.2. Проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в Журнале 

установленного образца.  

2.7. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация школы обязана в 

недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. У работающих по 

совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. С каждой 

записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация 

обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

2.8. На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из личного 

листка по учёту кадров, автобиографии, копий документов об образовании, 

квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских 

учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и 
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увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведётся учётная карточка Т-2. 

Личное дело работника хранится в образовательном учреждении (школе, далее – 

ОУ), в т. ч. и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. О приеме 

работника в ОУ делается запись в Книге учета личного состава. 

2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, 

кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия 

работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного 

месяца для замещения временно отсутствующего работника. 

Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение 

календарного года (на основании ст. 74 ТК РФ).  

 Временный перевод также может быть оформлен на срок до одного года  в 

соответствии со ст.72.2 ТК РФ. 

2.10. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в 

школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы 

школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной 

работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, 

специальности, квалификации изменение существенных условий труда 

работника: 

- системы и размера оплаты труда 

- льгот 

-  режима работы 

- изменение объёма учебной нагрузки, в том числе установления или отмены 

неполного рабочего времени 

- установление или отмены неполного рабочего времени 

- установление или отмена дополнительных видов работы (классного 

руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.) 

- совмещение профессий изменение других существенных условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий труда не 

позднее, чем за 2 месяца. Если прежние условия труда не могут быть 

сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, 

то трудовой договор прекращается по п. 7 ст. 77 ТК РФ (отказ работника от 

продолжения работы в связи с изменениями существенных условий трудового 

договора). 

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 

порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По 

истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. По 

договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь 

место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 

предусмотренным ТК РФ. 
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2.12. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в данном учреждении по письменному заявлению 

работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

 в форме  электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

2.13.  Прекращение  трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.14. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников 

допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с 

его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 

месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится 

руководителем учреждения с учётом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ (Сокращение штата или численности работников 

организации). 

«Также с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть 

произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, 

подтверждённой результатами аттестации» (ст. 81, п. 3, под п. «б» ТК РФ), и за 

«неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он на данный момент имеет дисциплинарное взыскание»(ст. 81, 

п.5 ТК РФ). 

Увольнение по этим основаниям происходит с учётом мнения профсоюзного 

комитета только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза. 

2.15. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым 

работником полный денежный расчёт и выдаёт ему надлежаще оформленную 

трудовую книжку либо сведения о трудовой деятельности, а также документ о 

прохождении аттестации. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку либо в сведения о трудовой 

деятельности вносится в соответствии с формулировками законодательства и 

ссылкой на статью и пункт закона. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает 

предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку либо в 

сведения о трудовой деятельности вносится с указанием этих обстоятельств. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник  школы  имеет права и выполняет обязанности, 

предусмотренные условиями трудового договора, а также все иные права и 

обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий 

работников, другими статьями ТК РФ. 

3.2.  Работник имеет право на: 

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
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3.2.2. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

3.2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

3.2.4. отдых установленной продолжительности; 

3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

3.2.6.  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в установленном порядке; 

3.2.7.  объединение, включая право на создание профсоюзов; 

3.2.8.  участие в управлении школой в формах предусмотренных трудовым 

законодательством и Уставом школы; 

3.2.9. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

3.2.10. возмещение вреда причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей; 

3.2.11.  обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных законодательством. 

3.3. Работник школы, обязан: 

3.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

них трудовыми договорами, педагогическим работникам осуществлять 

свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объёме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, 

дисциплин в соответствии с утверждённой рабочей программой; строго 

выполнять учебный режим, требования Устава МБОУ Игринской СОШ № 

4 и Правила внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину 

труда: вовремя приходить на работу (за 15 минут до начала урока), 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной 

инструкции, трудовом договоре, а также установленные 

законодательством о труде, Законом РФ "Об образовании в РФ", Уставом 

школы, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

3.3.2. соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно 

исполнять распоряжения руководителя использовать рабочее время для 

производительного труда; 

3.3.3. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 

их трудовые обязанности; 

3.3.4. принимать активные меры по устранению причин и условий, 

нарушающих нормальную деятельность  школы; 

3.3.5. содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте; 
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3.3.6. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

3.3.7. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и 

национально расходовать электроэнергию, воду и другие материальные 

ресурсы; 

  3.3.8. соблюдать требования по технике безопасности, 

производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях 

травматизма немедленно сообщать администрации; проходить в 

установленном законодательством РФ порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда. соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, 

противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

3.3.9. быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и 

членам коллектива. Не унижать их честь и достоинство, знать и уважать 

права участников образовательного процесса, требовать исполнения 

обязанностей, соблюдать законные права и свободы обучающихся и 

воспитанников; 

3.3.10. систематически, не реже одного раза в 3 года, повышать свой 

профессиональный уровень; 

3.3.11.   проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, 

квалификацию; 

3.3.12. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, 

своевременно делать необходимые прививки. 

3.3.13. педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и 

здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при 

проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых 

школой, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма 

и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками  школы; 

при травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь 

пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно 

сообщать администрации школы. 

 3.3.14. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательных 

отношений, сохранности имущества. 

  3.3.15 круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый 

работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, 
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определяется должностными инструкциями, утверждёнными директором 

школы на основании квалификационных характеристик, единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих, профессиональных стандартов. 

 

4. Основные права и обязанности администрации школы 

4.1. Администрация школы в лице директора и/или уполномоченных им 

должностных лиц имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными 

законами; 

4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.3. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу школы, соблюдения настоящих 

Правил, иных локальных нормативных актов школы; 

4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в установленном порядке; 

4.1.5. принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы 

в порядке, установленном Уставом школы. 

4.2. Администрация школы обязана: 

4.2.1. соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора и права работников; 

4.2.2. предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 

4.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

4.2.4. контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, 

возложенных на них Уставом школы, настоящими Правилами, 

должностными инструкциями, вести учет рабочего времени; 

4.2.5. своевременно и в полном размере оплачивать труд работников; 

4.2.6. организовать нормальные условия труда работников школы в 

соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым 

и них определенное место работы, обеспечить исправное состояние 

оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 

4.2.7. обеспечивать работников документацией, оборудованием, 

инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

4.2.8.  осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное 

использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых 

коллективов, создание благоприятных условий работы школы; 

своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива; 
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4.2.9.  совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия 

для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по 

повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, 

распространение и внедрение передового опыта работников данного и 

других трудовых коллективов ОУ; 

4.2.10.  обеспечивать систематическое повышение работниками школы 

теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в 

установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать 

условия для совмещения работы с обучением в ОУ; 

4.2.11.  принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

4.2.12.  создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и 

работников школы, контролировать знание и соблюдение учащимися и 

работниками всех требований инструкций и правил по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной 

безопасности; 

4.2.13.  обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся; 

4.2.14.  организовывать горячее питание учащихся и сотрудников школы; 

4.2.15.  создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения 

им своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе 

деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность 

работников, обеспечивать их участие в управлении школой, своевременно 

рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах. 

4.3. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для 

жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и 

участия в мероприятиях, организуемых школой, о всех случаях 

травматизма и происшествиях незамедлительно сообщать в управление 

образованием. 

 

5. Рабочее время и его использование 

 

5.1.  Устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем.    

Рабочее время педагогических работников и других работников школы 

определяется Правилами внутреннего трудового распорядка школы, а также 

учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них 

должностными обязанностями, возложенными на них Уставом школы и трудовым 

договором, календарным учебным графиком, графиком сменности. (ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» ст.47. п.6), Положением  «Об особенностях 

режима рабочего  времени и времени отдыха  педагогических  и других  работников 

образовательного учреждения» и иными нормативными правовыми актами. 

5.2. Графики работы  утверждаются  директором школы и предусматривают 

время начала и окончания работы, перерыв  для отдыха и питания.  
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5.3.  В школьные каникулы педагогические работники работают в соответствии с 

графиком работы на каникулы, утвержденным директором школы, в течение 

количества часов, не превышающего его  учебной нагрузки  до начала каникул. 

Педагогическим  работникам, имеющим  доплаты, рабочее время в каникулярное 

время увеличивается пропорционально размерам производимых доплат.  

5.4.  Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы  с учетом  мотивированного мнения профсоюзного 

комитета по  уходу работника в отпуск.  

При этом:  

 у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов и объем учебной нагрузки; 

 неполная учебная  нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно  быть выражено в письменной форме; 

 объем учебной нагрузки у  педагогических работников должен быть. как 

правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 

Изменения учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, 

если изменилось  количество классов или количество часов по учебному плану, 

учебной программе ( ст. 66 Типового  положения об образовательном учреждении). 

5.5. В соответствии со статьей 333 Трудового кодекса Российской Федерации 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 1, ст. 3; 2004, N 35, ст. 

3607; 2006, N 27, ст. 2878; 2008, N 30, ст. 3616) и пунктом 5.2.78 Положения о 

Министерстве образования и науки Российской Федерации, утвержденного 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 мая 2010 г. N 337 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 21, ст. 2603; N 26, ст. 

3350) педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) 

специальности с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (норму часов педагогической работы за ставку заработной платы) согласно 

приложению к ПРИКАЗ от 24 декабря 2010 г. N 2075 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя 

из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) 

специальности с учетом особенностей их труда устанавливается: 

1. Продолжительность рабочего времени: 

36 часов в неделю: 

педагогам-психологам, социальным педагогам, педагогам-организаторам, 

мастерам производственного обучения, старшим вожатым; 

преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности, 

допризывной подготовки; 

2. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы 

(нормируемая часть педагогической работы): 

consultantplus://offline/ref=3CA763223D925B64D2EBBE8EB11FCB191D0293739BA033C0E00991FFDB7663D436F28CBEE947QDvAL
consultantplus://offline/ref=3CA763223D925B64D2EBBE8EB11FCB191D0090799BA133C0E00991FFDB7663D436F28CBEEC40DD4BQDvFL
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18 часов в неделю: 

учителям 1 - 11 (12) классов образовательных учреждений, реализующих 

общеобразовательные программы (в том числе специальные (коррекционные) 

образовательные программы для обучающихся, воспитанников с ограниченными 

возможностями здоровья); 

педагогам дополнительного образования. 

3. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы: 

20 часов в неделю - учителям-дефектологам, учителям-логопедам, логопедам; 

Примечания. 

1. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 

педагогическую работу, предусмотренную квалификационными характеристиками 

по должностям и особенностями режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержденными 

в установленном порядке. 

2. Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за ставку 

заработной платы педагогических работников установлена в астрономических 

часах.  

3. За преподавательскую (педагогическую) работу, выполняемую с согласия 

педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку заработной 

платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке 

заработной платы в одинарном размере. 

4. Учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 

соответствующем норме часов преподавательской работы за ставку заработной 

платы в неделю, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере 

при условии догрузки их до установленной нормы часов другой педагогической 

работой в следующих случаях: 

учителям 1 - 4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, 

музыки, изобразительного искусства и физической культуры учителям-

специалистам; 

5. Учителям, у которых по независящим от них причинам в течение учебного 

года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой, 

установленной на начало учебного года, до конца учебного года, а также в 

каникулярное время, не совпадающее с ежегодным основным удлиненным 

оплачиваемым отпуском, выплачивается: 

заработная плата за фактически оставшееся количество часов 

преподавательской работы, если оно превышает норму часов преподавательской 

работы в неделю, установленную за ставку заработной платы; 

заработная плата в размере месячной ставки, если объем учебной нагрузки до 

ее уменьшения соответствовал норме часов преподавательской работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы, и если их невозможно догрузить другой 

педагогической работой; 

consultantplus://offline/ref=3CA763223D925B64D2EBBE8EB11FCB191D0591789EA133C0E00991FFDB7663D436F28CBEEC40DC4AQDvBL
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заработная плата, установленная до уменьшения учебной нагрузки, если она 

была установлена ниже нормы часов преподавательской работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы, и если их невозможно догрузить другой 

педагогической работой. 

Об уменьшении учебной нагрузки в течение учебного года и о догрузке другой 

педагогической работой указанные педагогические работники должны быть 

поставлены в известность не позднее чем за два месяца. 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них уставом школы, настоящими правилами, 

должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы центра. 

Администрация школы обязана организовать учет явки на рабе и ухода с работы. 

Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, 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, тарифно-квалификационными 

(квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами 

работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и включает: 

- 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), семьям, 

обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением; 

- 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; 

- 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, воспитанниками, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной 

степени активности, приема ими пищи. При составлении графика дежурств 

педагогических работников в образовательном учреждении в период проведения 

учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются 

сменность работы образовательного 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 
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нагрузка отсутствует или незначительна. График дежурств составляется на 

определенный учебный период и утверждается директором школы. График 

вывешивается в учительской.  

В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические 

работники привлекаются не ранее чем за 30 минут до начала учебных занятий и не 

позднее 30 минут после окончания их последнего учебного занятия; 

- выполнением 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.). 

 Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, 

ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, педагогический работник может использовать для повышения 

квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

 Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом 

включаются короткие перерывы (перемены). Продолжительность урока 45 и 35 

минут устанавливается только для обучающихся. Пересчета количества занятий в 

астрономические часы не производится ни в течение учебного года, ни в 

каникулярный период. 

5.6.Администрация школы вправе  предоставить учителям один день в неделю для 

методической работы при условиях, если  имеется возможность и не нарушаются  

педагогические требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и 

нормы СанПиН. 

5.7.Рабочий день учителя начинается за 15 мин до начала его уроков. Урок 

начинается со вторым сигналом (звонком) о его начале, а прекращается с сигналом 

(звонком), извещающим о его окончании. После начала урока и его окончания 

учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет 

права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, 

установленных приказом директора школы, и в перерывах между занятиями. 

5.8.Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в 

летний отпуск. Оформляется как приложение к трудовому договору после 

тарификации на новый учебный год. 

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться 

преемственность классов, если это возможно по сложившимся в школе условиям 

труда. Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения 

количества классов, групп, или случаев, предусмотренных ст. 73 ТК РФ). 

5.9.Продолжительность рабочего для обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 
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продолжительности рабочего времени за неделю или друге учетный период. График 

утверждается директором школы. 

5.10.Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение отдельных 

работников  школы (учителей, воспитателей к дежурству и к некоторым видам работ 

в выходные и праздничные допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством по письменному приказу администрации. За 

дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются дни отдыха 

в порядке, предусмотренном ТК РФ, или, с согласия работника, в каникулярное 

время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению 

в длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные 

женщины и работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. 

5.11. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В соответствии с пунктом 4.5 Положения об 

особенностях режима рабочего времени преподаватели  образовательных 

учреждений привлекаются к участию в работе методических комиссий, семинаров, 

мероприятий по повышению квалификации, а также к организации и проведению 

культурно-массовых мероприятий, к работе предметных цикловых комиссий, 

комплектованию учебных кабинетов, лабораторий. В эти периоды они выполняют 

педагогическую, методическую и организационную работу в соответствии с 

трудовым договором и должностной инструкцией в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. По соглашению 

администрации школы и педагога в период каникул он может выполнять и другую 

работу. 

 В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

школы  привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству 

по школе и другим работам, соответствующим заключенным с ним трудовым 

договорам и должностной инструкции. По соглашению с администрацией школы в 

период каникул работник может выполнять иную работу. Порядок и графики работы 

в период каникул устанавливаются приказом директора школы  не позднее чем за 

две недели до начала каникул. 

5.12.Заседания школьных методических объединений учителей и воспитателей 

проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания 

созываются не реже одного раз в год, классные – не реже четырех раз в год. 

5.13.Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия 

школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух 

часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час, занятия кружков, 

секций – от 45 минут до 1,5 часа. 

5.14.Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 
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 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между 

ними; 

 удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления 

администрации школы. 

5.15.Администрации школы запрещается: 

 привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной 

программой и не связанным с обучением и воспитанием. При этом разрешается 

освобождать обучающихся по их просьбе и/или заявлению их родителей от 

учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в 

спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других 

мероприятиях при условии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер 

безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы, вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий; 

 созывать в ученое время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

5.16. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время урока 

в классе (группе) только с разрешения директора школы или его заместителя. Вход в класс (группу) 

после начала урока (занятия) разрешается только директору школы  и его заместителям в целях 

контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения урока (занятия), а также в присутствии учащихся, работников школы и родителей 

(законных представителей) обучающихся. 

 

6. Время отдыха 

 

6.1.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком 

отпусков, который составляется  администрацией  школы с учетом обеспечения нормальной работы 

школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам 

школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков утверждается с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа и доводится до сведения работников. 

 Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с 

санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его 

замещения. 

6.2.Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению работника с 

администрацией. Их общий срок не должен превышать, как правило, длительности рабочего отпуска. 

Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана предоставить в связи с 

регистрацией брака работника, рождением ребенка и в случае смерти близких родственников 

продолжительностью до 3 календарных дней. 
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6.3. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством 

в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы  на 1 рабочий день один раз в три 

года с сохранением за ним места работы и среднего заработка. Работники, не достигшие возраста, 

дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до 

наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии 

за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством 

в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня 1 раз в год с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

 Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетными грамотами; 

 представление к званиям «Заслуженный работник народного образования УР»,  

«Почетный  работник общего образования РФ», «Заслуженный  учитель Российской 

Федерации». 

7.2.Поощрения применяются администрацией школы совместно или  по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом школы.  

Поощрение объявляются приказом директора и доводится до сведения коллектива, запись о  

награждениях вносятся в трудовую книжку  работника.  

7.3.За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы к 

награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению 

именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования 

законодательством. 

7.4.При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда. 

Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива 

школы и заносятся в трудовую книжку работника. 

7.5.Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 

социально-культурного обслуживания. При применении мер общественного, 

морального и материального поощрения, при представлении работников к 

государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение ШМО, 

выборного профсоюзного органа. 
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8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, Уставом школы, настоящими Правилами, Типовым положением об 

общеобразовательном учреждении, должностными инструкциями и коллективным 

договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы налагает следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором школы. 

Администрация   школы имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на  рассмотрение трудового 

коллектива. 

8.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не 

является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае 

составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

 Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно 

после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, 

не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, 

прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

8.5.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы 

норм профессионального поведения и/или Устава может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна 

быть передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного 

расследования и принятие по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника. 

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

8.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 
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трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников школы в случаях 

необходимости защиты прав и интересов учащихся. 

8.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника 

не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 

Администрация школы  по своей инициативе или по просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников школы имеет право снять взыскание до истечения года со дня его 

применения. 

 В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

8.9. Увольнение как мера дисциплинарного  взыскания применяется в следующих 

случаях: 

 неоднократное неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет  дисциплинарное взыскание (п.5 ст. 81 

ТК РФ); 

 прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительной причины более 4-х 

часов подряд в течение рабочего дня (пункт «а» п.6 ст. 81 ТК РФ); 

 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 органа, уполномоченного на применение административных  

взысканий (пункт «г» п. 6 ст. 81 ТК РФ); 

 повторного  в течение одного года грубого нарушения Устава 

образовательного учреждения (п. 1ст. 336 ТК РФ). 

8.10. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с  

педагогическим работником (ст.336 ТК РФ) является применение, в том числе 

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

насилием над личностью  обучающегося.  

 

9. Заключительные положения 

 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа школы. 

С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в 

школы работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей. 


