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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

работников муниципального автономного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 26 с углубленным изучением отдельных предметов» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с требованиями 

Трудового кодекса Российской Федерации,  Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Уставом муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Средняя 

общеобразовательная школа № 26 с углубленным изучением отдельных предметов» (далее Учреждение), 

приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении 

особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность», Единым квалификационным справочником должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников 

образования», утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14.08 

2009  № 593. 

1.2. Настоящие Правила утверждены руководителем учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами. 

1.6. Настоящие правила вывешиваются в Учреждении на видном месте. 

1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под расписку. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Трудовые отношения в Учреждении регулируются Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Учреждения. 

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с Учреждением. При приеме на 

работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней 

издает приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника  под расписку. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами, один экземпляр передается работнику, другой хранится в Учреждении. На экземпляре работодателя 

работник делает запись о получении своего экземпляра трудового договора. 

2.4. При фактическом допущении работника к работе стороны обязаны оформить трудовой договор в письменной 

форме не позднее трех дней. 

2.5. Работники, с которыми трудовые договоры своевременно не оформлены, не должны отказываться от их под-

писания в дальнейшем по инициативе администрации. Отказ работника от оформления трудового договора не 

допускается и считается нарушением дисциплины труда. 

2.6. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями статьи 59 Трудового 

кодекса РФ. 

2.7. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

заключается впервые;  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том 

числе в форме электронного документа; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том 

числе в форме электронного документа; 

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

уголовного расследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, 

установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

 документ об образовании; 

Приняты общим собранием  

трудового коллектива                                                                         

27.12.2018, протокол № 6 

 

 

Утверждены приказом директора                                                                           

 от 29.12.2018 № 183     

Дополнения в п.6.4. утверждены приказом директора 

 от 17.11.2020  № 131 

Изменения в п.2.7. и п.2.12. утверждены приказом 

директора от 18.02.2022  № 61                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
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 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

 медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию   здоровья 

для работы в образовательном учреждении. 

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под 

роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 

договором. 

2.9. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим 

законодательством и коллективным договором, принятым в образовательном учреждении. 

2.10. Объем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану и программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий данной образовательной 

организации.  

Объем учебной нагрузки педагогического работника оговаривается в трудовом договоре, дополнительных 

соглашениях к нему, и может быть изменен сторонами только с письменного согласия работника. 

Учебная нагрузка учителям, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до трех лет, устанавливается на 

общих основаниях и передается на этот период для выполнения другими учителями. 

2.11. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. 

Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с  действующим 

законодательством. 

2.12. На работников, у которых трудовая книжка была заведена до 1 января 2021 года, трудовая книжка ведется в 

соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.05.2021 № 

320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек». Трудовые книжки сотрудников 

Учреждения хранятся в Учреждении. 

2.13. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личной карточки работника, автобиографии, 

копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, справки об отсутствии 

судимости и др.  После увольнения работника личное дело хранится в Учреждении. 

2.14. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

2.15. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с 

письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на другую работу в случае про-

изводственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году.  

2.16. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский 

осмотр (обследование); 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работы, 

обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативны-

ми правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

2.17. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим 

законодательством. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде, основаниями для увольнения 

педагогического работника Учреждения по инициативе администрации до истечения срока действия трудового 

договора являются: 

 повторное в течение года грубое нарушение Устава Учреждения; 

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

над личностью обучающегося; 

 увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией Учреждения без согласия 

профсоюза. 

 

3. Права и обязанности работодателя 

3.1. Непосредственное управление Учреждением осуществляет прошедший соответствующую аттестацию 

директор, назначенный Учредителем на срок, определенный трудовым договором. 

3.2. Директор вправе принимать любые решения, касающиеся деятельности Учреждения, за исключением вопросов, 

отнесенных к исключительной компетенции Учредителя и органов самоуправления Учреждения. 

3.3. Права работодателя (директора): 

 принимать на работу, устанавливать дополнительные льготы, гарантии работникам, устанавливать общие 

правила и требования по режиму работы, должностные требования; 

 устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим зако-

нодательством; 

 налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством и применять меры 

морального и материального поощрения в соответствии с действующим в Учреждении положением; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу 

работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего 
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трудового распорядка; 

 утверждать локальные нормативные акты. 

3.4. Обязанности работодателя: 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с их трудовой деятельностью; 

 создавать необходимые условия для работников и учащихся  Учреждения, применять необходимые меры к 

улучшению положения работников и учащихся Учреждения; 

 информировать трудовой коллектив (о перспективах развития, об изменениях структуры, штатов, о бюджете, 

о расходовании внебюджетных средств); 

 обеспечивать защиту персональных данных работников в порядке, установленном действующим трудовым 

законодательством; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Уставом Учреждения, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

4. Права и обязанности работников 

 

4.1. Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет ответственность за невыполнение 

требований локальных актов Учреждения, с которыми не был ознакомлен в письменной форме. 

4.2. Работник имеет право: 

 на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных 

Трудовым кодексом РФ; 

 требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартом безопасности 

труда и коллективным договором; 

 на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 на повышение своей квалификации; 

 на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, 

установленном уставом; 

 на ознакомление с поступившей на него жалобой, поданной в письменной форме; 

 обжаловать приказы и распоряжения администрации Учреждения в установленном порядке;  

 на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через органы 

управления и общественные организации; 

 на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены 

законодательством Российской Федерации; 

 на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений; 

 на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения 

норм профессиональной этики работников; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

4.3.   Педагогические работники пользуются также следующими академическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную 

деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и 

воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии 

с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных 

графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в 

экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, 

установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим  

 

  материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности; 
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8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами Учреждения в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами. 

4.4. Педагогические работники имеют также следующие трудовые права: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже 

чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

Правительством Российской Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых 

помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

4.5. Работник обязан: 

 добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной инструкции, трудовом договоре, а 

также установленные трудовым законодательством, Законом «Об образовании в РФ», Уставом Учреждения, 

настоящими Правилами, иными локальными актами; 

 соответствовать требованиям квалификационных характеристик должностей работников образования; 

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно исполнять распоряжения не-

посредственного руководителя, использовать рабочее время для производительного труда; 

 воздерживаться от действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

принимать меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальную деятельность Учреждения; 

 всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую 

дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную, на достижение высоких 

результатов труда; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

  проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством 

об образовании; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, 

противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, в случае пожара 

или других чрезвычайных ситуациях действовать согласно утвержденному плану эвакуации; 

 содержать свое место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать электроэнергию, воду 

и другие материальные ресурсы; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и 

периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, своевременно делать необходимые прививки; 

 охранять жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса и при    организации массовых 

мероприятий вне Учреждения, защищать детей от всех форм физического и психического насилия; 

 оперативно сообщать руководящим работникам Учреждения о фактах нарушения правил охраны труда, 

угрозе жизни и здоровью обучающихся и иных лиц, травмах. 

 соблюдать нормы профессиональной этики, быть вежливым, внимательным к обучающимся, их родителям 

(законным представителям) и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и соблюдать 

права участников образовательного процесса;  

 сохранять конфиденциальность сведений, содержащих персональные данные других работников, 

обучающихся и их законных представителей; 

  соблюдать устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка. 

4.6. Педагогические работники также обязаны: 

  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме 

реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 

  соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики; 

 

  развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие 

способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

  применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы 
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обучения и воспитания; 

  учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать 

специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями 

здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями. 

4.7. Работникам запрещается: 

 действовать от имени Учреждения без специальных полномочий (доверенности); 

 вносить изменения в графики работы,  расписание учебных занятий; 

 курить в Учреждении и на его территории; 

 скрывать от руководителя Учреждения факты личной временной нетрудоспособности, несчастные случаи, 

произошедшие во время занятий либо на территории образовательного учреждения; 

 покидать рабочее место без уважительных причин; 

 получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических 

лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов 

и иные вознаграждения свыше трех тысяч рублей (п. 1 ст. 575 ГК РФ). 

4.8. Педагогическим работникам также запрещается: 

 не допускать обучающихся до учебных занятий, удалять с занятий; 

 принуждать обучающихся к посещению мероприятий, не предусмотренных учебным планом; 

 оказывать платные образовательные услуги обучающимся в Учреждении, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника; 

  использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к 

принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, 

расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной 

или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а 

также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

4.9. Педагогические работники Учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во 

время образовательного процесса, при проведении внеклассных и иных мероприятий, организуемых Учреж-

дением, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с 

обучающимися и другими работниками Учреждения; при травмах и несчастных случаях — оказывать 

посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать 

администрации Учреждения. 

4.10. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных 

на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или 

ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей учитывается при прохождении ими 

аттестации. 

4.11. Объем и содержание конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, вспомогательного 

и технического персонала Учреждения определяются трудовыми договорами, должностными инструкциями, 

соответствующими локальными нормативными актами Учреждения и иными актами. 

4.12. Для обеспечения безопасности и контроля за выполнением работниками Учреждения Правил внутреннего 

трудового распорядка в рекреациях и входной зоне Учреждения устанавливаются камеры закрытого 

видеонаблюдения. 

4.13. Условия труда на рабочих местах работников Учреждения устанавливаются по результатам проведения 

специальной оценки условий труда (п. 2 ст. 3 Закона от 28 декабря 2013 г. № 426-ФЗ). 

 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

 

5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха работников Учреждения определяется настоящими Правилами, 

трудовым договором, должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом, 

графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства, иными 

локальными нормативными актами и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора 

Учреждения. 

5.2. В Учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем, а в период с мая по 

сентябрь пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Начало учебных занятий -  8 часов 30 минут. 

5.3. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного,  учебно-

вспомогательного     и     обслуживающего     персонала Учреждения устанавливается   нормальная 

продолжительность   рабочего   времени 40 часов в неделю. 

5.4. Для педагогических    работников    Учреждения устанавливается    сокращенная продолжительность рабочего 

времени — не более 36 часов в неделю. 

5.5. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для работников Учреждения 

определяются графиками работы, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю и утверждаются директором Учреждения по согласованию  с профсоюзным комитетом. 

Графики работы доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

5.6. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная 

(преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с учащимися, научная, творческая и 
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исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 

обязанностями, методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с учащимися.  

5.7. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с учетом норм 

часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, 

выполнения обязанностей, возложенных на них Правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом. 

5.8. В течение рабочего дня  для педагогических работников и иных работников предусматривается перерыв для 

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

включается. Конкретная продолжительность указанных перерывов устанавливается графиками работы или по 

соглашению между работником и работодателем. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогическим работникам и иным работникам обеспечивается 

возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с учащимися в специально 

отведенном для этой цели помещении. 

5.9. Нормируемая часть педагогической работы учителей определяется в астрономических часах и включает 

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

(перемены) между каждым занятием, установленные для учащихся, в том числе "динамическую паузу" (большую 

перемену) для учащихся I класса. При этом учебная нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, 

не превышающей 45 минут.  

Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников определяется расписанием занятий. 

Расписание уроков составляется и утверждается руководителем Учреждения с учетом обеспеченности кадрами, 

педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной экономией 

времени учителя, не допускающего длительных перерывов между занятиями. 

5.10. Ненормированная часть педагогической работы учителей, определяемая с учетом должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками, настоящими Правилами, должностной инструкцией,  

регулируется графиками и планами работы и включает:  

 подготовку к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей по обучению, 

воспитанию учащихся и (или) организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих 

программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских 

рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей учащихся; 

 ведение журнала в электронной форме и дневников учащихся в электронной (либо в бумажной) форме; 

 организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным 

представителям) учащихся; 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой 

по проведению родительских собраний; 

 выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с учащимися, участие в 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных 

программ в организации, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных 

соревнованиях, экскурсиях, других формах учебной деятельности; 

 выполнение дополнительных видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на 

условиях дополнительной оплаты (классное руководство; проверка письменных работ; заведование учебными 

кабинетами, лабораториями, мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими 

объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, срока 

выполнения и размера оплаты); 

 периодические кратковременные дежурства в целях обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного 

времени. 

5.11. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитарных правил СП 2.4.3648-20 

«Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления 

детей и молодежи", утвержденных  Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28 

сентября 2020 г. № 28, предусматривающих обучение в первом полугодии: в сентябре, октябре – по 3 урока в день 

по 35 минут каждый, в ноябре-декабре – по 4 урока в день по 35 минут каждый; в январе-мае – по 4 урока в день 

по 40 минут каждый, а также организацию в середине учебного дня динамической паузы продолжительностью не 

менее 40 минут. Указанный режим обучения на порядке определения учебной нагрузки и оплате труда учителей 

не отражается. 

5.12. Дни недели (периоды времени, в течение которых 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. 

5.13. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени 

работать по совместительству как внутри, так и за пределами Учреждения.  

5.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только 

с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ. 

5.15. Педагогические работники, привлекаются к дежурству в рабочее время в целях обеспечения порядка и 

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

для отдыха учащихся, приема ими пищи. Дежурство начинается не ранее чем за 20 минут до начала занятий и 
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продолжается не более 20 минут после их окончания, если начало дежурства не совпадает с началом рабочего дня 

работника. График дежурств утверждается руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом. График 

доводится до сведения работников и вывешивается на видном месте. 

5.16. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных 

дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный оплачиваемый отпуск сроком 56  календарных 

дней. 

5.17.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком 

отпусков, утверждаемым руководителем Учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее чем за 

две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса 

Российской Федерации. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.  

5.18. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на 

части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.19. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды 

педагогические работники привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебную нагрузку до начала каникул. 

5.20. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный период 

определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в 

установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний. 

5.21. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для всех  работников Учреждения. 

5.22. В периоды отмены учебных занятий в отдельных классах либо в целом по Учреждению по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя и другие педагогические работники 

привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебную 

нагрузку до начала указанных периодов. 

5.23. Работникам Учреждения могут предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска по семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам по письменному заявлению в следующих случаях:  

 работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14лет, детей-инвалидов в возрасте до 18 лет - сроком 

до 14 дней; 

 в случаях  бракосочетания работника, рождения ребенка,  смерти близких родственников  - до 5 дней; 

 работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; 

 в других случаях предусмотренных действующим законодательством, либо коллективным договором. 

5.24. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае 

болезни работника, последний своевременно (в этот же день) информирует администрацию и предоставляет 

больничный лист в первый день выхода на работу. 

 

 

6. Оплата труда 

 

6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с действующим законодательством, 

штатным расписанием и сметой расходов. 

6.2. Оплата труда работников осуществляется и в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и 

стажем работы, а также полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного количества часов по 

тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше количества часов на ставку допускается 

только с письменного согласия педагогического работника. 

6.4. Оплата труда производится два раза в месяц: заработная плата 12 числа каждого месяца, авансовые выплаты  27 

числа каждого месяца путем перечисления на лицевой счет банковской карты работника. Для выплаты 

ежемесячного денежного вознаграждения за классное руководство установлена дата выплаты – 5 число месяца, 

следующего за месяцем, за который она начислена, за декабрь до 25 декабря. 

6.5. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающим временно отсутствующих работников, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.  

6.6. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, устанавливаются доплаты в 

соответствии с действующим законодательством. 

6.7. В Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты работников в соответствии с Положением о 

распределении стимулирующего фонда заработной платы  и  по согласованию с профсоюзным комитетом. 

6.8. Педагогическим работникам, участвующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти в 

проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего 

общего образования (далее – ГИА) в рабочее время и освобожденным от основной работы на период проведения 

ГИА, предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в проведении ГИА, 

выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению ГИА. Размер и порядок выплаты указанной 

компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за счет бюджетных ассигнований бюджета 

субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение ГИА. 
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7. Меры поощрения и взыскания 

 

7.1. В Учреждении применяются следующие меры морального и материального поощрения работников:  

 объявление благодарности; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к награждению ведомственными и государственными наградами; 

 премия за конкретный вклад. 

7.2. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с Положением о премировании 

работников. 

7.3. Поощрение объявляется приказом по Учреждению, заносится в трудовую книжку работника в соответствии с 

требованиями действующего законодательства. 

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую 

очередь преимущества и льготы. 

7.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по 

его вине возложенных на него трудовых обязанностей работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: замечание; выговор, увольнение по соответствующим основаниям. 

7.6. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

7.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения норм профессионального 

поведения или Устава Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

7.8. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности 

только с согласия заинтересованного педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, ведущих 

к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

обучающихся, воспитанников. 

7.9. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в 

письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая 

времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

7.11. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. 

7.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено  только одно дисциплинарное взыскание. Приказ 

работодателя о применении дисциплинарного взыскания  объявляется работнику под расписку в течение трех 

рабочих дней со I дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

7.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы 

по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.15. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с ра-

ботника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 

 

8. Социальные льготы и гарантии 

 

8.1 Работодатель оказывает материальную помощь работникам Учреждения в соответствии с Положением о 

премировании.   

8.2. Обеспечение работников санаторно-курортными путевками осуществляется за счет средств соцстраха и средств 

добровольного медицинского страхования. 

8.3. Обеспечение детей работников Учреждения путевками в летние оздоровительные лагеря осуществляется за счет 

средств соцстраха. 

8.4. Иные социальные гарантии и меры социальной поддержки предоставляются в соответствии с федеральными 

законами и законодательными актами субъекта  Российской Федерации. 
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