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1. Общие положения. 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) - локальный нормативный 

акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее – ТК 

РФ) и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, приме-

няемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудо-

вых отношений в МАОУ «СОШ № 31» (далее учреждение). 

1.2. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными нормативными правовы-

ми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содер-

жащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для со-

блюдения работниками дисциплины труда. 

1.3. Дисциплина в учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоин-

ства работников и обучающихся. 

1.4. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с работода-

телем (в том числе и внешних совместителей) и руководителя организации. 

1.5. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в тру-

довые отношения с работодателем в обязательном порядке. 

1.6. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются ад-

министрацией учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

2. Прием и увольнение работников. 

2.1. Если иное не установлено Трудовым кодексом, другими федеральными законами, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, в соответствии со статьёй 66.1 

Трудового кодекса, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицирован-

ного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

ную 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 вла-

сти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на рабо-

ту, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом, иными федераль-

ными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

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 соответ-

ствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необхо-

димые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

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

той, 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). 

2.2 Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не предъ-

являет 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 совместитель-

ству, 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 харак-

тере и условиях труда по основному месту работы. 

 

2.3. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 

администрация обязана ознакомить его под роспись со следующими документами: 

- уставом учреждения, 

- коллективным договором, 

- правилами внутреннего трудового распорядка, 

- должностными инструкциями, 

- приказами по охране труда и пожарной безопасности. 

2.4. Прием на работу осуществляется по ст. 68 ТК РФ, заключением трудового договора, 

составленного в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается рабо-

тодателем и работником.  

Фактическое допущение работника к работе с ведома или по поручению работодателя счи-

тается заключением трудового договора независимо от того, был ли он оформлен надлежащим об-

разом. 

Трудовой договор, заключенный с работником, должен включать обязательные условия, 

определенные ст. 57 ТК РФ. Обязательными для включения в трудовой договор педагогических 

работников наряду с условиями, содержащимися в ст. 57 ТК РФ, являются: объем учебной нагруз-

ки, установленный работнику при тарификации, условия оплаты труда, включая размеры ставок 

заработной платы, окладов (должностных окладов) работников, повышающих коэффициентов к 

ставкам (окладам), выплат компенсационного и стимулирующего характера. 

2.5. Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а равно работника, переве-

денного на другую работу, администрация школы обязана: 

• ознакомить с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями оплаты 

труда, разъяснить его права и обязанности; 

• ознакомить с настоящими Правилами, проинструктировать по правилам ТБ, санитарии, 

противопожарной безопасности и другим правилам охраны труда, а также ознакомить с правила-

ми пользования служебными помещениями. 

2.6. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в уста-

новленном порядке. 

2.7. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по уче-

ту кадров, автобиографии, копий документов об образовании, профессиональной подготовки, вы-

писок из приказов о назначении, переводе, поощрениях, увольнениях. 

На каждого работника оформляется учетная карточка Т-2.  

2.8. Перевод работника на другую работу производится только с согласия работника. В 

случаях, определенных ст. 72.2. ТК РФ, допускается временный перевод работника на работу, не 

определенную трудовым договором, без его согласия. Продолжительность такого перевода не 

может превышать одного месяца в течение календарного года. 

2.9. В связи с изменениями в организации работы учреждения и организации труда в школе 

(изменениями количества классов, учебного плана, режима работы школы, введение новых форм 

обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.д.) допускается изменение условий труда, 
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определенных трудовым договором, льгот, режима работы, изменение объема учебной нагрузки, в 

том числе установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заве-

дование кабинетом, мастерскими и т.д.) при продолжении работы в той же должности, специаль-

ности, квалификации, совмещении профессий. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий труда не позднее, 

чем за два месяца. Если условия труда, определенные трудовым договором, не могут быть сохра-

нены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор пре-

кращается по п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

2.10. Расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям, преду-

смотренным законодательством. 

2.11. Увольнение работника производится в случаях: 

- за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин, про-

гул или отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня без уважительных при-

чин (п.6 ст.81 ТК РФ); 

- появление на работе в нетрезвом виде, а также в состоянии наркотического или токсиче-

ского опьянения (п. 6 ст. 81 ТК РФ); 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денеж-

ные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со сто-

роны администрации, (п. 7 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава школы (п. 1 ст. 336 ТК РФ); 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

психическим насилием над личностью обучающегося. Увольнение производится, при условии до-

казанности вины увольняемого работника в совершенном поступке, без согласования с выборным 

профсоюзным органом учреждения (п. 2 ст. 336 ТК РФ); 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанно-

стей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 СТ. 81 ТК РФ); 

- нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия, (п.6 ст.81 ТК РФ). 

 В день увольнения администрация учреждения производит с увольняемым работником 

полный денежный расчет и выдает ему соответственно оформленную трудовую книжку. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулиров-

ками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и 

преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств. 

2.12. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несо-

ответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести уволь-

няемого работника с его согласия на другую работу, и после получения предварительного согла-

сия, соответствующего выбранного профсоюзного органа учреждения. 

 

 

3. Обязанности работников. 

 

Функциональные обязанности работников по должности, специальности и квалификации 

определяются должностными инструкциями, утвержденными директором учреждения, и разработан-

ными на основании квалификационных характеристик Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих, тарифно-квалификационных справочников и 

нормативных документов, профессиональных стандартов. 

Работа, не обусловленная трудовым договором и (или) должностными обязанностями ра-

ботника, может выполняться только с письменного согласия работника в течение установленной 

продолжительности рабочего времени наряду с работой, определенной трудовым договором, за 

дополнительную оплату (ст.151 ТК РФ). 

Все работники учреждения обязаны: 

3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации учреждения, использовать свое рабочее время для полезного труда, 
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воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 

3.2. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию, педагогические ра-

ботники -  1 раз в три года. 

3.3. Соблюдать требования правил охраны труда и ТБ, незамедлительно сообщать админи-

страции о всех случаях травматизма и нарушения правил безопасности. 

3.4. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать 

санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты. 

3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности. 

3.6. Содержать рабочее место, мебель, напольные покрытия, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии в соответствии с правилами техники безопасности и охраны труда, 

соблюдать чистоту в помещениях школы. 

3.7. Ответственность за сохранность жизни детей несут учителя и воспитатели, работающие в 

определяемый период времени с данным классом. 

3.8. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

3.9. Беречь имущество учреждения, бережно использовать материалы, рационально расходо-

вать электроэнергию, тепло, воду. 

3.10. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы по-

ведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и обучающимися, членами 

коллектива школы. 

3.11. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

Учитель обязан: 

3.12. Приходить на работу заблаговременно до начала своих уроков и занятий, осуществлять подго-

товку к проведению занятий, классных часов, иметь поурочный план, план проведения классного часа, план 

занятий в группе продлённого дня.  

3.13. Начало и окончание урока должно осуществляться по звонку. Учитель – предметник 

(башкирского языка, татарского языка, музыки, физической культуры), чьи занятия проходят в 

специальных кабинетах, сопровождает обучающихся начальных классов от класса до кабинета до 

начала урока и после его окончания. 

3.14. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, за 

 

планированных для учителей и обучающихся. 

3.15. Предоставлять на рассмотрение, согласование и утверждение рабочие программы, кален-

дарно-тематические планы на учебный год своевременно, по требованию администрации. 

3.16. Выставлять отметки, полученные в ходе урока в электронный журнал, журнал класса в 

соответствии с требованиями по эксплуатации автоматизированной информационной системы (АИС). 

Безусловно, выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

3.17. Выполнять все приказы директора учреждения безоговорочно, при несогласии с прика-

зом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

3.18. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитатель-

ной работы один раз в неделю проводить классные часы, проводить воспитательные мероприятия 

в соответствии с утвержденным планом воспитательной работы на год. 

3.19. Классный руководитель обязан проводить классные родительские собрания по необ-

ходимости, но не менее трех раз за учебный год. 

3.20. Классный руководитель обязан установить обратную связь с родителями по обучению 

и воспитанию обучающихся класса, один раз в неделю контролировать заполнение дневников 

обучающихся, проводить проверку выставления оценок учителями-предметниками, заполнять в 

АИС сведения об обучающихся, соблюдая положение о порядке обработки и защиты персональ-

ных данных. 

3.21. Классный руководитель обеспечивает учет питания обучающихся, сопровождает де-

тей в столовую, присутствует при приеме пищи и обеспечивает порядок. 

3.22. Дежурство обучающихся, учителей, администрации проводится согласно Положению 

о дежурстве, графика, утвержденного директором школы.  

3.23. Дежурство учителей начинается за 20 минут до начала учебных занятий и заканчива-

ется на 20 минут позже окончания последнего урока (согласно графика дежурств). 

3.24. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается: 
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-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

-отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (пе-

ремен) между ними; 

- удалять обучающегося с урока; 

- проводить экскурсии, походы с обучающимися, без приказа директора; 

- курить в помещениях учреждения. 

3.25. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и раз-

решения директора учреждения. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в 

исключительных случаях только директору учреждения и его заместителям. Во время проведения 

уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их рабо-

ты в присутствии обучающихся. 

3.26. Администрация учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех работ-

ников школы.  

В случае неявки на работу по болезни, работник обязан известить администрацию как мож-

но ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. Выход на работу любого сотрудника школы после болезни возможен только по предъяв-

лению больничного листа. О выходе на работу работник также оповещает администрацию школы 

своевременно. 

3.27. В помещениях школы запрещается: 

 -нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

   3.28. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб дру-

гой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми 

к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом 

договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а работника пе-

ред работодателем - выше, чем это предусмотрено Трудовым Кодексом или иными федеральными 

законами. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения 

стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым Кодексом 

или иными федеральными законами. 

3.29. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причи-

ненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом или иными феде-

ральными законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. 

 

4. Права и обязанности администрации, директора. 

 

Администрация учреждения: 

4.1. Организует труд педагогов и других работников учреждения так, чтобы каждый рабо-

тал по своей специальности и квалификации, закрепляет за каждым работником определенное ра-

бочее место, своевременно знакомит с расписанием занятий и графиками работы, сообщает педа-

гогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий учебный год. 

4.2. Обеспечивает здоровье и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние по-

мещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необ-

ходимых в работе материалов. 

4.3. Осуществляет контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением распи-

сания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных 

графиков. 

4.4. Рассматривает предложения работников, направленные на улучшение деятельности 

учреждения, поддерживает и поощряет лучших работников. 

4.5. Совершенствует организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты труда, своевременно выдает заработную плату и пособия. 

4.6. Принимает меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 
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4.7. Соблюдает законодательство о труде, улучшает условия труда сотрудников и обучаю-

щихся, обеспечивает надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест, мест 

отдыха, создает условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности, 

санитарии и гигиене, противопожарной охраны. 

4.8. Постоянно контролирует знания и соблюдение работниками и обучающимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене, 

эвакуации на случай чрезвычайных ситуаций. 

4.9. Принимает необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников и обучающихся. 

4.10. Создает условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников. 

4.11. Своевременно предоставляет отпуск всем работникам учреждения в соответствии с 

графиком, компенсирует выход на работу в установленный для данного работника выходной и 

праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, предоставляет 

свободные от основной работы выходные дни за сверхурочную работу. 

4.12. Обеспечивает систематическое повышение квалификации педагогическими и другими 

работниками учреждения. 

4.13. Организует горячее питание для работников учреждения. 

4.14. Осуществляет обязательное социальное страхование работников в порядке, установ-

ленным федеральным законом. 

4.15. Директор учреждения: 

4.15.1. Заключает, расторгает и изменяет трудовые договоры в соответствии с ТК РФ. 

4.15.2. Поощряет работников за добросовестный труд. 

4.15.3. Контролирует соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка. 

4.15.4. Представляет учреждение во всех инстанциях. 

4.15.5. Распоряжается имуществом учреждения и материальными ценностями в пределах своих 

полномочий. 

4.15.6. Устанавливает штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы. 

4.15.7. Разрабатывает и утверждает с учетом мнения профсоюзного комитета Положения «Об 

оплате труда работников», «О порядке иных стимулирующих выплат и премирования работников», 

«Об оказании материальной помощи». 

4.15.8. Утверждает календарный учебный график, учебный план, расписание учебных занятий и 

графиков работы, график отпусков, план финансово-хозяйственной деятельности. 

4.15.9. Издает приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения все-

ми работниками учреждения.  

4.15.10. Распределяет учебную нагрузку на следующий учебный год. 

4.15.11. Осуществляет контроль совместно со своими заместителями, курирующими учебно-

воспитательную, воспитательную работу за деятельностью учителей и воспитателей, в том числе пу-

тем посещения и разбора уроков и воспитательных мероприятий. 

4.15.12. Назначает классных руководителей, заведующих учебными кабинетами, руководителей 

методических объединений, руководителя научного общества обучающихся, Школы становления пе-

дагогического мастерства, Школы молодого учителя, спортивного клуба, ответственных за пришколь-

ный участок. 

4.15.13. Решает другие вопросы, не отнесенные к деятельности коллегиальных органов 

управления учреждения. 

     4.16. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если 

заработок не получен в результате: 

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

боту; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановле-

нии работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения ра-

ботника. 

4.17. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в пол-
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ном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности 

на день возмещения ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

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 неполуче-

нии ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

4.18. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработ-

ной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся ра-

ботнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в раз-

мере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ставки рефинансирования Цен-

трального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от 

наличия вины работодателя. 

Выплата заработной платы работникам в соответствии со ст.136 ТК РФ осуществляется не 

реже чем каждые полмесяца. Дни выдачи заработной платы 10-го и 25-го числа каждого месяца. 

4.19. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездей-

ствием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых согла-

шением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его 

возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного 

ущерба. 

 

5.  Основные права работников. 

Основные права работников образования определены: 

- Трудовым кодексом Российской Федерации,  

- Законом Российской Федерации «Об образовании» (ст. 5. 5), 

- Типовым положением об общеобразовательном учреждении.  

Педагогические работники имеют право: 

5.1. Участвовать в управлении учреждением: 

- обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка, 

- работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета, 

- принимать решения на общем собрании трудового коллектива. 

5.2. Защищать свою профессиональную честь и достоинство. 

5.3. Выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники. 

5.4. Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную катего-

рию в порядке, определенном Положением об аттестации. 

5.5. Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет при 

непрерывной педагогической работе использовать длительный до одного года отпуск с сохране-

нием должности и учебной нагрузки; пользоваться ежегодным отпуском в размере 56 календар-

ных дней. 

5.6.  Повышать свою педагогическую квалификацию один раз в пять лет за счет средств ра-

ботодателя. 

5.7. Знакомиться с жалобой в свой адрес, поданной в письменной форме, если она послу-

жила поводом к дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального поведения 

или Устава образовательного учреждения. 

5.8.  Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством Россий-

ской Федерации, Учредителем, а также Коллективным договором образовательного учреждения. 

 

6. Режим работы. Время отдыха. 
6.1. В учреждении устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя с одним выходным днем - 

воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего персонала определяется графиком работы, составленным из 
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 расчета 40 часов рабочей недели. 

6.2. Выполнение педагогической работы учителями характеризуется наличием установлен-

ных норм времени только для педагогической работы, связанной с преподавательской работой. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущи-

ми преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкрети-

зировано по количеству часов. 

6.2.1. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую рабо-

ту, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (да-

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

между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамический 

час» для обучающихся 1 класса, в соответствии с нормами СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-

эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных 

учреждениях» в сентябре – декабре уроки по 35 минут, в январе – мае по 40 минут». 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку зара-

ботной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной продол-

жительности   рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть 

педагогической работы) устанавливается учителям1-11-х классов учреждения, реализующего об-

щеобразовательные программы, 18 часов в неделю. 

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

6.2.2. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую рабо-

ту, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, выте-

кает из их должностных обязанностей и регулируется графиками и планами работы, в т. ч. личны-

ми планами педагогического работника, и включает: 

 - выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, вос-

питательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;  

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям или лицам, их заменяющим, семьям, обучающим детей на дому в соответствии с меди-

цинским заключением; 

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

обучающихся, воспитанников, изучение их индивидуальных способностей, интересов и склонно-

стей, а также их семейных обстоятельств и жилищно -бытовых условий;  

- дежурства в учреждении в период образовательного процесса, которые при необходимо-

сти могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполне-

нием режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного време-

ни, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, 

различной степени активности, приема ими пищи. При составлении графика дежурств педагоги-

ческих 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 пла-

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

журства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или не-

значительна. В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические работ-

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

после окончания их последнего учебного занятия; 

-выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 

оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными каби-

нетами и др.). 

6.2.3. Дни недели (периоды времени, в течение которых школа осуществляет свою деятель-

ность), свободные для 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, самообра-

зования, подготовки к занятиям и т.п. 

6.3. Графики работы утверждаются директором учреждения по согласованию с профсоюз-
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ным органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и пита-

ния. Графики объявляются работнику под роспись. 

6.4. Работа в установленные для работника графиками выходные дни запрещается и может 

иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

6.5.  Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема 

пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том числе в течение перерывов между 

занятиями (перемен). Время для отдыха и питания и других работников не должно быть менее 30 

минут. 

6.6. Расписание занятий составляется администрацией школы с учетом наиболее благопри-

ятного режима труда и отдыха обучающихся согласно санитарно-гигиеническим правилам и тре-

бованиям, исходя из педагогической целесообразности, и максимальной экономии времени педа-

гогических работников. 

6.7. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один выходной 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

6.8. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в 

рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продол-

жаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется 

на месяц и утверждается директором учреждения по согласованию с профсоюзным органом. 

6.9. Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее 

с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в период от-

мены занятий в школе они могут привлекаться администрацией школы к педагогической, организа-

ционной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

6.10. Общие собрания, заседания педагогического совета, заседания методических объедине-

ний, не должны продолжаться, как правило, более 2 часов, родительские собрания - 1,5 часа, собра-

ния школьников - 1 часа. Занятия кружков, секций продолжаются от 45 минут до полутора часов. 

6.11. В целях реализации ст.95 ТК РФ и учитывая особенность рабочего времени педагоги-

ческих работников, ведущих преподавательскую работу, накануне   праздничных дней ограничи-

вается привлечение педагогических работников к другой части их педагогической работы, которая 

может увеличивать их рабочее время по сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной распи-

санием занятий. 

6.12. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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. 

В Республике Башкортостан праздники Курбан-байрам, Ураза-байрам. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится 

на следующий после праздничного, рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих 

с нерабочими праздничными днями. Правительство Российской Федерации переносит два выход-

ных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, на другие 

дни в очередном календарном году. 

В случае внесения изменений в статью 112 Трудового кодекса РФ в части определения не-

рабочих праздничных дней применяются положения указанной статьи с внесенными изменения-

ми. 

 

7. Поощрения за успехи в работе. 

 

7.1. За образцовое выполнение работниками своих трудовых обязанностей, за новаторство в 

труде и другие достижения в работе администрацией учреждения применяются моральные и мате-

риальные поощрения: 

- объявление благодарности, 

- выплата премии, 
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- награждение ценным подарком, 

- награждение почетной грамотой, 

- представление к званиям; 

- размещение на Доску почета. 

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным коми-

тетом учреждения. 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о 

награждениях вносится в трудовую книжку работника. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником должностных обязанностей, возложенных на него трудовым договором, должностных 

инструкций, Устава учреждения, настоящих Правил, влечет за собой применение мер дисципли-

нарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных дей-

ствующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание, 

- выговор, 

- увольнение. 

К однократным грубым нарушениям работником трудовых обязанностей относятся: 

- прогул (в том числе отсутствие на работе более четырех часов без уважительной причи-

ны); 

- появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсическо-

го опьянения; 

- совершение по месту работы умышленной порчи или хищение имущества учреждения; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денеж-

ные и товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со сторо-

ны работодателя; 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, проступка, несовме-

стимого с продолжением данной работы; 

- нарушение работником правил техники безопасности, которое повлекло тяжкие послед-

ствия, включая травмы и аварии; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося. 

Прекращение трудового договора за систематическое нарушение трудовых обязанностей 

допускается, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания. 

В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники мо-

гут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с дальнейшим выполне-

нием воспитательных функций. 

Дисциплинарные взыскания применяются директором учреждения, а также соответствую-

щими должностными лицами органов управления образованием в пределах предоставленных им 

прав. 

Дисциплинарное взыскание применяется администрацией непосредственно за совершение 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 

пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со-

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

отпуска, болезни. 

8.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дис-

циплинарное взыскание. 

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обстоя-

тельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

8.4. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты 
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дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, а 

председатель этого комитета или профорганизатор без предварительного согласия вышестоящего 

профсоюзного органа. 

8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его примене-

ния объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный 

срок. 

8.6. Администрация учреждения по своей инициативе или по ходатайству трудового кол-

лектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не до-

пустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный ра-

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

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

8.7. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя организации, руководи-

теля структурного подразделения организации, их заместителей по требованию представительно-

го органа работников осуществляется в соответствии со ст.195 ТК РФ 

8.7.1. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о 

нарушении руководителем организации, руководителем структурного подразделения организа-

ции, их заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах его рассмотрения в 

представительный орган работников. 

В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан применить к руководи-

телю организации, руководителю структурного подразделения организации, их заместителям дис-

циплинарное взыскание вплоть до увольнения. 

 

 

 


