
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение разработано на основе Трудового кодекса РФ, 
Федерального закона от 126.12.12 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

Постановления Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 г. № 466 «О 

ежегодных  основных   удлиненных оплачиваемых отпусках», Постановления 

Правительства   Российской Федерации   от 13 января   2003 г.  N  1/29  «Об 

утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны 

труда работников организаций», Приказа Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 «О 

продолжительности рабочего времени педагогических работников и порядке определения 

учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», 

Приказа Минобрнауки России от 11 мая 2016 года № 536 «Об утверждении особенностей 

режима рабочего времени  и времени  отдыха  педагогических   и  иных 

работников организаций,  осуществляющих   образовательную   деятельность»,  Приказа 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 31 мая 2016 года № 644 «Об 

утверждении  порядка предоставления  педагогическим   работникам  организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до 

одного года», Письма Минобрнауки России от 26 ноября 2015 года № 06-1706 «О 

направлении Разъяснений» (вместе с «Разъяснениями о продолжительности и 

режиме рабочего времени педагогических     работников     организаций,     

осуществляющих образовательную деятельность   по   образовательным   

программам   среднего профессионального образования»). 

Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию, или 

с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам. Работники реализуют свое право на труд путем 

заключения трудового договора с работодателем в письменной форме. Договор 

заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой остается у 

работодателя. 

2.2. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на 

основании заключенного 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 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в 

трудовом договоре и приказе по учреждению. 

2.4. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на 

работу предъявляет следующие документы: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству); 

• документы воинского учета для военнообязанных; 

• документ об образовании; 
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• медицинские документы, предусмотренные законодательством; 

• справку об отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

2.5. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и 

диплом об образовании. 

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

администрация обязана ознакомить его со следующими документами: 

• Уставом учреждения; 

• Коллективным договором; 

• Правилами внутреннего трудового распорядка; 

• Должностными инструкциями; 

• Приказами по охране труда и пожарной безопасности. 

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале 

первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности». 

2.7. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке. 

2.8. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по 

учету кадров, 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 увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка 

Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе. 

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 отсутствующего 

работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение 

календарного года. 

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

предусмотренным законодательством. 

2.11. 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, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов 

работы(классного руководства, заведования кабинетом и т.д.), совмещение профессий, а 

также изменение других существенных условий труда. Работник долженбыть поставлен в 

известность об изменении условий труда не позднее, чем за два месяца. 

Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на 

продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст.77 п.7ТК 

РФ. 

2.12. 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 учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета по 

ст.81 п.2 ТК РФ. Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может 

быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, 

подтвержденной результатами аттестации, (ст.81, п.3, подп. «б» ТК РФ, и за 

неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

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



по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета только в том 

случае, если увольняемые являются членами профсоюза. 

2.13. В день увольнения администрация школы выдает ему надлежаще оформленную 

трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации, в 3-хдневный срок 

производит с увольняемым работником полный денежный расчет. Запись о причине 

увольнения в трудовую книжку 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 вносится с указанием этих обстоятельств. 

3. Основные обязанности сотрудников образовательного учреждения 

3.1.  Работники школы обязаны: 
а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава 

средней общеобразовательной школы и Правил внутреннего трудового распорядка, 

соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжение 

администрации; 

б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную 

квалификацию; 

в) всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать 

исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую дисциплину, 

направленную, на достижение высоких результатов труда; 

г) полностью соблюдать требования по технике безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, пожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; педагогические работники школы несут 

полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения занятий и 

перемен; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации; 

д) беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, 

воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу; 

е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, 

сдавать анализы, установленные законом, делать необходимые прививки. 

3.2. Содержать свое рабочее место, мебель, оборудование в чистоте и порядке. Соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

3.3. Экономно расходовать материалы и электроэнергию, воспитывать у учащихся 

бережное отношение к школьному имуществу. 

3.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.5. Приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию. 

3.6. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании 

квалификационных характеристик, тарификационных справочников и нормативных 

документов. 

Учитель обязан: 

3.7. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская траты учебного 

времени. В случае опоздания учащихся на занятия, учитель обязан поставить в 

известность классного руководителя, дежурного администратора, заместителя директора. 

Учитель не может не допускать опоздавших до занятий, таким правом может 

пользоваться только администрация школы. 

3.8. Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах могут закрываться учителями 

на переменах с целью проветривания помещения, оставлять учеников в закрытых 

помещениях одних не допускается. 

3.9. Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы. 



3.10. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными 

обязанностями. 

3.11. К первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы. 

3.12. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

3.13. Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом 

обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

3.14. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы 

воспитательной работы составляются один раз в полугодие. 

3.15. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой 

согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но 

не менее двух раз за учебный год, классные родительские собрания: 

3.16. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления 

оценок в дневниках учащихся. 

3.17. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

 удалять учащегося с уроков; 

 курить в помещениях и на территории школы. 

3.18. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 

разрешения директора школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) 

разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям. 

3.19. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

3.20. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников 

школы. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить 

листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

3.21. В помещениях школы запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

4. Основные права работников образовательного учреждения. 

Основные права работников образования определены: 
- ТК РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254,255, 256, 

282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399); 

- Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» (глава 5); 

Педагогические работники имеют право: 

4.1. Участвовать в управлении учреждением: 

- обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка; 

- быть избранным в Управляющий совет; 

- работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета; 

- принимать решения на общем собрании коллектива педагогического учреждения; 

4.2. Защищать свою профессиональную честь и достоинство. 

4.3. Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и 

материалы, учебники в соответствии с учебной программой утвержденной в школе, 

методы оценки знаний обучающихся. 

4.4. Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную 

категорию. 

4.5. Для педагогических работников устанавливается норма часов учебной работы в 

неделю согласно тарификации. Другая часть педагогической работы связана с 



выполнением работ по подготовке к занятиям, с участием в деятельности педагогических 

и иных советах, методических объединениях, работой с родителями и т. д. педагогические 

работники с их согласия могут выполнять дополнительную педагогическую работу на 

условиях дополнительной оплаты (классное руководство, заведование кабинетом, 

проверку письменных работ и др.). 

Педагогический работник имеет право: не реже одного раза в 10 лет при непрерывной 

педагогической работе использовать длительный, до одного года, отпуск с сохранением 

непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; пользоваться ежегодным 

отпуском в размере 56 календарных дней. Повышать свою педагогическую квалификацию 

не реже одного раза в три года за счет средств работодателя. 

4.6. Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм 

профессионального поведения или Устава образовательного учреждения только по 

жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передан 

педагогическому работнику. 

4.7. Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, 

Учредителем, а также коллективным договором образовательного учреждения. 

5. Соотношение учебной и другой педагогической работы. Распределение рабочего 

времени учителей и педагогов дополнительного образования. 

5.1. Распределение рабочего времени и времени отдыха, соотношение учебной и 

другой педагогической работы учителей и других работников, определяется с учетом 

режима деятельности ОО и устанавливается Правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

5.2. Режим работы руководителей образовательных учреждений, их заместителей, других 

руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения 

руководства деятельностью образовательного учреждения. 

5.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам 

образовательного учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно 

вместе с обучающимися, воспитанниками или отдельно в специально отведенном для 

этой цели помещении 

5.4. 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. В 

рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, 

научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно- 

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. Выполнение учебной работы учителями, педагогами дополнительного 

образования (далее -педагогические работники, ведущие преподавательскую работу) 

характеризуется наличием установленных норм времени. Выполнение другой части 

педагогической работы педагогическими работниками осуществляется в течение рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов. 

5.5. Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников определяется в 

астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные 

занятия), независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между 

каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе "динамический 

час" для обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной 



нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных 

занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

5.6. Ненормируемая часть рабочего времени, которая не конкретизирована по количеству 

часов, вытекает из должностных обязанностей педагогических работников, 

предусмотренных Уставом ОО, правилами внутреннего трудового распорядка ОО, 

тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, регулируется 

графиками и планами работы и включает: выполнение обязанностей, связанных с 

участием в работе педагогических, методических советов, проведением 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, изучению их индивидуальных способностей, 

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

условий; периодические кратковременные дежурства в ОО в период образовательного 

процесса. При составлении графика дежурств педагогических работников учитываются 

режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с 

расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы 

с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, 

дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни 

дежурства по образовательному учреждению педагогические работники привлекаются не 

ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания 

их последнего учебного занятия; выполнение дополнительно возложенных на 

педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с 

образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда 

(классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и 

др.). 

5.7. Дни недели, свободные для педагогических работников 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. 

5.8. Учебная нагрузка учителей и преподавателей определяется с учетом количества часов 

по учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным 

программам, кадрового обеспечения организации, осуществляющей образовательную 

деятельность. 

Выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки до 

установленной нормы часов другой педагогической работой гарантируется учителям 1- 4 

классов (при передаче преподавания уроков иностранного языка, музыки, 

изобразительного искусства и физической культуры учителям-специалистам), которым не 

может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов 

учебной (преподавательской) работы, установленной за ставку заработной платы в 

неделю. Режим их рабочего времени определяется с учетом их догрузки доустановленной 

нормы часов другой педагогической работой. Формой догрузки может являться 

педагогическая работа без дополнительной оплаты в группе продленного дня, кружковая 

работа, работа по замене отсутствующих учителей, проведение индивидуальных занятий 

на дому с обучающимися, организуемых в соответствии с медицинским заключением, 

выполнение частично или в полном объеме работы по классному руководству, проверке 

письменных работ, внеклассной работы по физическому воспитанию и другой 

педагогической работы, объем которой регулируется образовательным учреждением. 

5.9. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом Гигиенических 

требований  к  условиям  обучения  в  общеобразовательных  учреждениях  СанПиН 



2.4.2.2821-10 (введены в действие с 1 сентября 2011 постановлением Главного 

государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. № 189 

"Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к 

условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях"), 

предусматривающих в первые два месяца "ступенчатый" метод наращивания учебной 

нагрузки, а также динамическую паузу, что не должно отражаться на объеме учебной 

нагрузки, определение которой производится один раз в год на начало учебного года в 

соответствии с учебным планом. 

5.10. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 

осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 

объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

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

учебная нагрузка снижается по сравнению с учебной нагрузкой, установленной на начало 

учебного года, по истечении срока уведомления о ее снижении, до конца учебного года, а 

также в период каникул, не совпадающий с ежегодным основным удлиненным 

оплачиваемым отпуском и ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском, 

выплачивается: заработная плата за фактически оставшееся количество часов учебной 

(преподавательской) работы, если оно превышает норму часов учебной 

(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 учебной (преподавательской) работы в неделю, 

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

педагогической работой; заработная плата, установленная до уменьшения учебной 

нагрузки, если она была установлена ниже нормы часов учебной (преподавательской) 

работы в неделю, установленной за ставку заработной платы, и если их невозможно 

догрузить другой педагогической работой. 

5.12. При возложении на учителей организаций, реализующих основные 

общеобразовательные программы, для которых указанные организации являются 

основным местом работы, обязанностей по обучению на дому детей, которые по 

состоянию здоровья не могут посещать такие организации, количество часов, 

установленное для обучения таких детей, включается в учебную нагрузку учителей. 

Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не является 

основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в том числе 

в случаях, когда заключение медицинской организации, являющее основанием для 

организации обучения на дому, действительно только до окончания учебного года. 

5.13. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по 

болезни и другим причинам учителей и преподавателей, оплачивается дополнительно. 

6. Разделение рабочего дня на части 

При составлении графиков работы педагогических работников перерывы в рабочем 

времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, недопускаются за 

исключением случаев, предусмотренных настоящим Положением. 

При составлении расписаний учебных занятий администрация обязана исключить 

нерациональные затраты времени педагогических работников, с тем, чтобы не нарушалась 

их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы (так 

называемые "окна"), которые в отличие от коротких перерывов (перемен) между каждым 

учебным занятием, установленных для обучающихся, воспитанников, рабочим временем 

педагогических работников не являются. 

7. Распределение рабочего времени работников в каникулярный период 



7.1. Периоды каникул, установленных для обучающихся и не совпадающие с ежегодными 

оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее - 

каникулярный период), являются для них рабочим временем. 

7.2. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени 

(установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до 

начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, с сохранением 

заработной платы в установленном порядке. Учителя, осуществляющие индивидуальное 

обучение на дому детей в соответствии с медицинским заключением, в каникулярный 

период привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе с учетом 

количества часов индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала 

каникул. 

7.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу вовремя 

летних каникул обучающихся, определяется в пределах нормы часов преподавательской 

(педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, 

необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

7.4. 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. 

7.5. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется 

локальными актами образовательного учреждения и графиками работ с указанием их 

характера. 

8. Распределение рабочего времени работников в период отмены для обучающихся 

учебных занятий (образовательного процесса) по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям 

8.1. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических и других работников образовательного учреждения. 

8.2. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных классах 

(группах) либо в целом по образовательному учреждению по санитарно- 

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям педагогические работники 

привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе. 

9. Распределение рабочего времени работников при проведении туристских походов, 

экскурсий, путешествий 

9.1. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в период, 

несовпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не более одного месяца, в 

оздоровительные образовательные лагеря и другие оздоровительные образовательные 

учреждения с дневным пребыванием детей, создаваемые в каникулярный период в той же 

местности на базе общеобразовательных и других образовательных учреждений, 

определяется в порядке, предусмотренном разделом 8 настоящего Положения. 

9.2. Привлечение педагогических работников в качестве руководителей длительных (без 

возвращения в тот же день) походов, экскурсий, путешествий в другую местность может 

иметь место только с согласия работников. Режим рабочего времени указанных 

работников устанавливается с учетом выполняемой ими работы и определяется 

правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, графиками 

работы, коллективным договором. 

10. Распределение рабочего времени отдельных педагогических работников 

10.1. Рабочее время педагогов-психологов, социальных педагогов, воспитателей ГПД, 

учителей-логопедов, преподавателей-организаторов ОБЖ определяется в пределах 36- 

часовой рабочей недели и регулируется правилами внутреннего трудового распорядкас 



учетом: выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 

их рабочего времени; подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, 

обработки, анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной 

документации, а также повышения своей квалификации. Выполнение указанной работы 

педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в образовательном 

учреждении, так и за его пределами. 

10.2. Рабочее время педагогических работников, связанное с научно-исследовательской, 

творческо-исполнительской, опытно-конструкторской работой, а также учебно- 

методической, организационно-методической, деятельностью регулируется правилами 

внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, планами научно- 

исследовательских работ, программами, графиками и т.д. 

Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, другие 

локальные акты могут регулировать выполнение указанной работы как непосредственно в 

школе, так и за его пределами. 

11. Продолжительность рабочего времени (норме часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников. 

11.1. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая 

часть педагогической работы): 18 часов в неделю: 

- учителям 1 – 11классов образовательных учреждений, реализующих 

общеобразовательные программы (в том числе специальные (коррекционные) 

образовательные программы для обучающихся, воспитанников с ограниченными 

возможностями здоровья); 

- педагогам дополнительного образования; 

Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы: 20 часов в 

неделю: учителям-логопедам; 30 часов в неделю: воспитателям в группах продленного 

дня 

11.2. 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 циклограммой работы образовательной организации, 

графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, 

другими организационно-распорядительными документами, 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 

образовательной деятельности, которые при необходимости могут организовываться в 

целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 

учащимися, воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного 

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

учащихся, воспитанников различной степени активности, приема ими пищи. 



11.3. Учебная нагрузка педагогических работников, находящихся к началу учебного года 

в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет либо ином отпуске, 

устанавливается при распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях и 

передается на этот период для выполнения другими педагогическими работниками. 

12. Устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно- 

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется 

графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. 

Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются 

работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяцдо 

их введения в действие. 

Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и 

может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного 

раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и 

дежурство. 

Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы с учетом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета до ухода работника в отпуск. 

При этом: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

классов и объем учебной нагрузки; 

б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое 

должно быть выражено в письменной форме; 

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

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

если изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, учебной 

программе. 

Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляется один 

дополнительный выходной день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных 

методических объединений , совещания не должны продолжаться, как правило, болеедвух 

часов, родительские собрания – полутора часов, собрания школьников- одногочаса, 

занятия кружков, секций от 45 минут до полутора часов. 

13. Поощрения за успехи в работе 

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званиям «Почетный работник общего образования», 

«Заслуженный учитель Российской Федерации», орденам и медалям Российской 

Федерации. 

Поощрения применяются администрацией школы. 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, 



запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника. 

14. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

14.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, согласност. 

192 ТК РФ, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение. 

14.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах 

предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

14.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины потребуются 

объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного 

объяснения не препятствует применению взыскания. Дисциплинарное расследование 

нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) 

Устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должны быть вручена педагогическому работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением 

случаев, предусмотренных законом. 

14.4. Согласно ст. 193 ТК РФ взыскание применятся не позднее одного месяца со дня 

обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска 

работника, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со 

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня подписания. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

14.6. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников (ст.194 ТК РФ). 

14.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих 

случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

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

- прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня., а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (подпункт «а» п.6 ст.81 ТКРФ); 



- 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» (ст.81, п.6,подпункт «г» ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих 

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

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного 

учреждения (ст.336 п.1 ТК РФ). 

14.8. 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 (воспитанника). 

 

Срок действия положения не ограничен. 

При изменении законодательства, в акт вносятся изменения в установленном порядке. 
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