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ПРАВИЛА  

внутреннего трудового распорядка 
 

  

ГЛАВА 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вводятся в МАОУ«СОШ № 26». 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют основные права 

и обязанности работников и работодателя, порядок приема на работу, отстранение от  

работы и увольнение работников, режим и использование рабочего времени и отдыха, 

порядок, место и сроки выплаты заработной платы, трудовой распорядок, дисциплину труда, 

виды поощрений и взысканий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Коми, 

МОГО «Сыктывкар», локальными нормативными актами МАОУ«СОШ № 26» (далее – 

образовательная организация). 

 
ГЛАВА 2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

2. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей профессии, 

специальности, квалификации или должности определяется законодательством Российской 

Федерации, иными нормативными правовыми актами, Уставом образовательной 

организации, трудовым договором и должностной инструкцией. 
 

2.1. Каждый работник имеет право на: 

2.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

2.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

2.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

2.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

2.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
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работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

2.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

2.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ,  законодательством об образовании; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении образовательной организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 льготы и компенсации, связанные с работой и проживанием в экстремальных 

природно-климатических условиях Севера, предусмотренные Законом РФ «О 

государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в 

районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям». 

 

2.1.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

 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); 

 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; 

 право на участие в разработке учебных планов, календарных учебных графиков, 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

 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 
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образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность; 

 право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами образовательной организации в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

 право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой 

организации; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

 право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

Указанные академические права и свободы, должны осуществляться с соблюдением 

прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 

Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленных в локальных нормативных актах образовательной организации. 
Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

-право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

-право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

-право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск; 

-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; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

      Педагогическим работникам, участвующим по решению уполномоченных органов 

исполнительной власти в проведении государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам основного общего и среднего общего образования в рабочее 

время и освобожденным от основной работы на период проведения указанной 

государственной итоговой аттестации, предоставляются гарантии и компенсации, 

установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы 

трудового права.  

       Педагогическим работникам, участвующим в проведении государственной итоговой 

аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего 

образования, выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению указанной 

государственной итоговой аттестации.  
 

2.2. Каждый работник обязан: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 
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-соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка; иные локальные акты. 

-соблюдать трудовую дисциплину; выполнять установленные нормы труда; 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

-соблюдать требования пожарной, антитеррористической безопасности; 

-бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

-незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

-проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя. 

-проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; оказанию первой помощи; пожарной 

безопасности; 

-содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

-не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и 

информацию, порочащую деловую репутацию работодателя; 

-заключать договор о полной материальной ответственности, в случае работы с 

материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая 

работником работа или его должность отнесены в законном порядке к перечню тех, для 

которых допустимо заключение договора о полной материальной ответственности; 

-уведомлять работодателя о произошедшем с ним несчастным случае в течение дня, когда 

этот случай имел место.  

-заблаговременно или   в течении первого дня отсутствия на работе уведомлять работодателя 

(либо непосредственного руководителя) о причинах своего отсутствия на рабочем месте.  

 

2.3. Педагогические работники также обязаны: 

2.3.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме и в установленные сроки реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой, 

контролировать образовательную деятельность обучающихся. 

2.3.2. Обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса, способствующую 

приобретению обучающимися глубоких знаний, применять педагогически обоснованные и 

обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания. 

2.3.3. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики. 

2.3.4. 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. Соблюдать права и свободы обучающихся, уважать 

честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений. 

2.3.5. Систематически повышать свой профессиональный и общекультурный уровень, не 

реже одного раза в три года повышать свою профессиональную квалификацию.  

2.3.6. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном действующим законодательством. 

2.3.7. Участвовать в деятельности педагогических и иных советов образовательной 

организации, а также в деятельности методических объединений и других формах 

методической работы;  



5 

2.3.8. Обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного 

процесса. Педагогические работники несут ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных 

мероприятий, организуемых образовательной организацией.  

Обо всех случаях травматизма обучающихся работники образовательной организации 

обязаны немедленно сообщать руководителю (или замещающему его лицу)  образовательной 

организации. 

2.3.9. Принимать участие (дежурить) в соответствии с графиком в периодических 

кратковременных дежурствах в образовательной организации в период образовательного 

процесса, иных  дежурствах,  которые при необходимости могут организовываться в целях 

подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, 

обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время 

перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, различной степени 

активности, приема ими пищи.  

Работники должны явиться на работу заблаговременно и строго в соответствии с 

установленным графиком работы приступить к исполнению своих должностных 

обязанностей. 

2.3.10. Осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими), организацию и 

проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям 

(законным представителям). 

2.3.11. Выполнять другие обязанности, отнесенные законодательством Российской 

Федерации, иными нормативными правовыми актами Республики Коми и города 

Сыктывкар, Уставом образовательной организации, трудовым договором и должностной 

инструкцией к компетенции педагогического работника. 

2.3.12. Работникам запрещается 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. 

2.3.13. Работники школы должны проверять электронную почту, электронный журнал с 

периодичностью  не реже двух раз в течение  дня и оперативно  отвечать на письма 

директора школа и заместителей директора, родителей; не передавать никому пароль 

электронной почты и компьютера, закрепленного за работником. 

2.3.14.  Уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса. 

2.3.15. Быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах. 

2.3.16. Обеспечивать сотрудничество с обучающимися в процессе обучения и во внеурочной 

работе, работать в соответствии с требованиями ФГОС начального общего, основного 

общего и ФКГОС среднего общего образования (с 2020-2021 года ФГОС СОО).  

2.3.17. Изучать индивидуальные способности обучающихся, их семейно-бытовые условия, 

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и 

методики. 

2.3.18. 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; 

2.3.19. Обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее 

выставления; 



6 

2.3.20. Воспитывать обучающихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и 

гуманизма, показывать личный пример следования им.  

2.3.21. Поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании 

ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного и 

воспитательного процессов; 

2.3.22. Активно пропагандировать педагогические знания; 

2.3.23. Предоставлять возможность родителям (законным представителям) учащихся, другим 

педагогам посещать свои уроки (по согласованию с администрацией МАОУ «СОШ № 26»); 

2.3.24. Предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления контроля в соответствии   с годовым планом работы школы; 

2.3.25.Содержать свое оборудование и пособия в исправном состоянии, поддерживать 

чистоту на рабочем месте; 

2.3.26.Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

2.3.27.Эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать воду, электроэнергию и другие материальные ресурсы; 

2.3.28. Своевременно (в день выхода на больничный лист) информировать администрацию 

школы и (или) диспетчера по расписанию о необходимости произвести замену 

уроков/учебных занятий по причине болезни (выхода на больничный лист); а также в день 

закрытия больничного листа информировать администрацию школы и (или) диспетчера по 

расписанию о выходе на работу (с больничного листа); в первый день работы по окончании 

временной нетрудоспособности сдавать больничный лист в приемную директора школы 

(секретарю); 

  2.3.29. Учителя, на которых возлагается обязанность по проведению уроков вместо 

отсутствующих учителей, самостоятельно получают информацию о необходимости 

проведения замен уроков на информационном стенде 1 этажа (стенд «Расписание уроков»), 

где замены на следующий рабочий день вывешиваются не позднее 13часов ежедневно. 

Данный способ получения информации является основным для всех педагогов школы. 

Альтернативными способами получения информации являются: информационная система 

«Сетевой город. Образование», где замены уроков размещаются ежедневно не позднее 14 

часов; 

  2.3.30.Сопровождать учеников в столовую, а классным руководителям присутствовать во 

время питания детей.  

  2.3.31. Классные руководители 1-6 классов обязаны обеспечивать контроль ухода учеников 

из школы после уроков. 

 

2.4. Педагогическим работникам запрещается: 

2.4.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

2.4.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

2.4.3. Удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для выполнения 

поручений, не связанных с образовательным процессом; не допускать учеников на занятия 

по причине опоздания. 

2.4.4. Оказывать платные образовательные услуги обучающимся в образовательной 

организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

2.4.5. Педагогическим и другим работникам запрещается в помещениях и (или) на 

территории образовательной организации курить, находиться в состоянии алкогольного или 

наркотического опьянения, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и (или) передавать другим лицам 

наркотические средства и психотропные вещества, хранить легковоспламеняющиеся и 

ядовитые вещества, оружие. 
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2.4.6.Осуществлять сбор, хранение, использование денежных средств от родителей 

(законных представителей), учащихся школы. 

2.4.7.Педагогическим и иным работникам запрещается использовать при исполнении своих 

должностных обязанностей нецензурные выражения, грубую брань, оскорбительные 

выражения.  
 

ГЛАВА 3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

3.1. Работодатель имеет право: 

-  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 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 настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые отношения; 

 

3.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным 

договором, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля над их 

выполнением; 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания   органов государственного надзора и контроля 

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 
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деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

 обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

 способствовать повышению квалификации сотрудников и совершенствованию их  

профессиональных навыков путем направления на курсы повышения квалификации; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 
ГЛАВА 4. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, ОТСТРАНЕНИЯ ОТ РАБОТЫ И   УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ 

 

4.1. При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником трудовой договор. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе.  

4.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

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

     военную службу; 
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 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 власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся уголовному преследованию. 

           В отдельных случаях с учетом специфики работы и (или) правового статуса 

соискателя (работники-иностранцы, лица, не достигшие 14-ти лет) в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

4.3. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, если работа является для работника основной. При 

заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. В случае отсутствия у 

лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по 

иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

4.4. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 

работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об 

образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии. 

4.5. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ  работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника с коллективным договором, с условиями и оплатой труда, разъяснить 

сотруднику его права и обязанности; ознакомить с Уставом организации, настоящими 

Правилами и другими локальными нормативными актами; провести инструктаж по технике 

безопасности, производственной санитарии, противопожарной и антитеррористической  

охране, другим правилам охраны труда; по обязанности сохранения сведений  и 

ответственности за их разглашение или передачу другим лицам. 

4.7. Отстранение от работы. Работодатель не допускает к работе работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр,  

вакцинацию; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником 

работы, обусловленной трудовым договором; 
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 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных действующими 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Республики Коми, муниципалитета; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

4.8. Трудовой договор между работником и работодателем может быть расторгнут только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока  

без предупреждения об увольнении сотрудник вправе прекратить работу, а работодатель 

обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между 

работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором 

просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

4.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом   работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

4.10. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность). 

4.11. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

4.12. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника. 
 

ГЛАВА 5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. Рабочим временем считается время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими Правилами и условиями трудового договора должен выполнять свои трудовые 
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обязанности, а также другие периоды времени, которые в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.  

Режим работы школы определяется Календарным учебным графиком, расписанием 

учебных занятий  и обеспечивается соответствующими приказами  директора школы. 

Время начала и окончания работы в МАОУ «СОШ №26» устанавливается в 

зависимости от количества смен приказом директора. 

5.2. В образовательной организации устанавливается шестидневная рабочая неделя   с одним  

общим выходным днем- воскресенье. 

Для отдельных категорий работников (секретарь-машинистка, учитель начальных 

классов, заведующая библиотекой, библиотекарь, социальный педагог, инженер-электроник  

и других)  может устанавливаться 5-дневная рабочая неделя.  

Для учителей, которые работают в классах с 5-тидневной учебной неделей, суббота   

является методическим днем. Методический день – это рабочий день, а не дополнительный 

выходной. Он может устанавливаться при наличии такой возможности (ст. 333 ТК РФ). В этот 

день учитель может быть привлечен к мероприятиям, предусмотренным планом работы. 

Расписание занятий составляется администрацией   исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного  режима труда и отдыха учащихся и 

максимально возможной  экономии времени педагогических работников, с учетом 

требований СанПиН в части организации образовательной деятельности. 

 Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Режим работы директора МАОУ «СОШ № 26» определяется трудовым договором с 

управлением образования администрации МО ГО «Сыктывкар» в лице начальника 

управления. 

Продолжительность рабочего времени обслуживающего персонала и технического 

персонала определяется графиком сменности (работы), составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени. В графике указываются часы работы, 

время отдыха и приема пищи. График сменности объявляется работникам под роспись. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с 

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми 

актами Российской Федерации (ст. 333 Трудового кодекса Российской Федерации, 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»,  Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 

«О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»).  

5.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников образовательной организации устанавливается настоящими правилами 

внутреннего трудового распорядка в соответствии с трудовым законодательством, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, особенностями режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность 

(утверждены Приказом Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016 N 536) (далее – 

Особенности) с учетом: 

а) режима деятельности образовательной организации, связанного с пребыванием 

обучающихся в школе, сменностью учебных занятий и воспитательных мероприятий, 

другими особенностями работы организации; 

б) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за 

ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. N 

1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 
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ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре" (далее - приказ N 

1601), а также продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии с 

законодательством Российской Федерации иным работникам по занимаемым должностям; 

в) объема фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников, определяемого в соответствии с приказом N 1601; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе 

воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и 

исследовательской работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - 

методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы по ведению 

мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон 

трудового договора. 

Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-

эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в 

общеобразовательных учреждениях", утвержденных постановлением Главного 

государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. N 189, 

предусматривающих использование "ступенчатого" режима обучения. Указанный режим 

обучения на порядке определения учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается. 

5.4. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная 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. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.  

Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, и нормы часов 

учебной работы, являются расчетными величинами для исчисления педагогическим 

работникам заработной платы за месяц с учетом установленного организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность, объема педагогической работы или 

учебной  работы в неделю (в год). 

За педагогическую работу или учебную  работу, выполняемую педагогическим 

работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за ставку 

заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата 

производится из установленного размера ставки заработной платы пропорционально 

фактически определенному объему педагогической работы или учебной (преподавательской) 

работы, за исключением случаев выплаты ставок заработной платы в полном размере, 

гарантируемых учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 

соответствующем норме часов учебной  работы, установленной за ставку заработной платы в 

неделю. 

5.5. Расписания учебных занятий утверждаются руководителем образовательной 

организации или уполномоченным им лицом в установленном порядке. 
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5.6. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, педагогами 

дополнительного образования образовательной организации характеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

учебной   работой, которая выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки, 

определяемом в соответствии с приказом N 1601 (далее - нормируемая часть педагогической 

работы). 

К другой части педагогической работы работников, ведущих учебную работу, 

требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными 

характеристиками и (или) профессиональным стандартом по занимаемой должности. 

Конкретные должностные обязанности педагогических работников определяются трудовыми 

договорами и должностными инструкциями. 

Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих учебную работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия (далее - 

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

каждым занятием, установленные для обучающихся, в том числе "динамическую паузу" 

(большую перемену) для обучающихся I класса. При этом учебная нагрузка исчисляется 

исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. 

5.7. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с 

их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

5.7.1. самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся 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 

обучающихся; 

5.7.2. в порядке, устанавливаемом соответствующим локальным нормативным актом 

образовательной организации, принимаемым в установленном законодательством об 

образовании порядке, – ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в 

бумажной) форме; 

5.7.3. планами и графиками образовательной организации, утверждаемыми локальными 

нормативными актами образовательной организации в порядке, установленном трудовым 

законодательством - организация и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

5.7.4. планами и графиками образовательной организации, утверждаемыми локальными 

нормативными актами образовательной организации в порядке, установленном трудовым 

законодательством - выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических советов, методических советов (объединений), работой по проведению 

родительских собраний; 

5.7.5. графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными 

актами образовательной организации, коллективным договором, - выполнение 

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

оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации 

образовательных программ в образовательной организации, включая участие в концертной 

деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, экскурсиях, других 

формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном акте, коллективном 

договоре порядка и условий выполнения работ);  
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5.7.6. трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) - 

выполнение с письменного согласия 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); 

5.7.7. локальными нормативными актами организации - периодические кратковременные 

дежурства в образовательной организации в период осуществления образовательного 

процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к проведению 

занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и 

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

устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими 

пищи. 

5.8 При составлении графика дежурств в образовательной организации работников 

учитываются сменность работы образовательной организации, режим рабочего времени 

каждого работника, в соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а 

также другие особенности работы, с тем чтобы не допускать случаев дежурства работников в 

дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. График доводится до сведения 

работников и вывешивается на видном месте. 

Во время перемены педагогический работник обязан отправить учащихся в 

рекреацию, организовать проветривание кабинета и выйти на дежурство в соответствии с 

графиком дежурства. Запрещается покидать пост дежурства. Работники привлекаются к 

дежурству в организации не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут 

после окончания их последнего занятия.  

5.9. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует образовательная 

организация), свободные для работников, ведущих учебную работу, от проведения занятий 

по расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, 

обязательное присутствие в организации не требуется. 

При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ рекомендуется 

предусматривать для указанных работников свободный день с целью использования его для 

дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

5.10.  При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы в 

рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и 

приемом пищи, не допускаются. 

При составлении расписаний занятий образовательная организация исключает 

нерациональные затраты времени работников, ведущих учительскую работу, с тем чтобы не 

нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы 

между каждым занятием, которые для них рабочим временем не являются в отличие от 

коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются 

только по письменному заявлению работников. 

5.11. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся образовательной 

организации и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с 

установленными им соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными 

дополнительными оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными 

дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и 

отпуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 
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В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 

выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 

связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы (установленного объема учебной  нагрузки (педагогической работы), 

определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для 

выполнения работ, предусмотренных пунктом 2.3 Особенностей (при условии, что 

выполнение таких работ планируется в каникулярное время). 

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учетом 

количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в 

установленном трудовым законодательством порядке. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 

летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности 

рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за 

ставку заработной платы. 

Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

образовательной организации в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для 

выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется 

приказом организации и графиками работы. 

5.12. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности образовательной организации 

по реализации образовательной программы) для обучающихся в отдельных классах  либо в 

целом по организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников. 

В периоды, указанные в абзаце первом настоящего пункта, педагогические работники 

и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, 

предусмотренных для режима рабочего времени работников организации в каникулярное 

время. 

5.13. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется настоящими Правилами с 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 с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчетной документации.  

5.14.Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как 

непосредственно в организации, так и за ее пределами. 

5.15. Режим работы руководителя образовательной организации, его заместителей, других 

руководящих работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с 

учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательной 

организации. 

5.16. Контроль за соблюдением педагогическими работниками расписания учебных занятий 

и выполнения планов работы осуществляется заместителями руководителя образовательной 

организации по направлениям деятельности. 

5.17. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных 

локальными актами образовательной организации, коллективным договором): 
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 отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в 

мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;  

 созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным 

делам. 

5.18. При осуществлении в образовательной организации функций по контролю за 

образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

 присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения руководителя (или 

замещающего его лица) образовательной организации; 

 входить в класс после начала урока (занятия), за исключением представителя 

образовательной организации; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

 посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе) только с 

разрешения директора образовательной организации или его заместителей. Вход в 

класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях 

только директору образовательной организации и его заместителям. 

 не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

5.19. Рабочее время для отдельных работников образовательной организации в связи со 

служебной необходимостью устанавливается в соответствии с заключенными трудовыми 

договорами и графиком рабочего времени. 

С учетом условий работы в образовательной организации в целом или при 

выполнении отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена установленная для 

определенной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность 

рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, 

чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие 

периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может 

превышать одного года.  

Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 

сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ).  

5.20. Для работников в возрасте до восемнадцати лет устанавливается сокращённая 

продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю в соответствии со статьей 

92 Трудового кодекса Российской Федерации.  

5.21.До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по 

окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном пропускным режимом 

организации. 

5.22. Руководство образовательной организации обязано организовать учет явки работников 

на работу и уход работников с работы. Учет рабочего времени организуется администрацией 

МАОУ «СОШ №26» в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Учет явки работников на работу и ухода работников с работы осуществляется через 

регистрацию в журнале. 

5.23Работник обязан сообщить директору или его заместителю о временной 

нетрудоспособности в день обращения в медучреждение, а также об отсутствии на рабочем 

месте по иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение может быть направлено устно 

или письменно, по телефону, электронной почтой, телеграммой. Работник предоставляет 

больничный лист в первый день выхода на работу. 

Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, 

допускается только с предварительного разрешения директора школы. 

5.24. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения, администрация не допускает к работе (отстраняет от работы) 

в данный рабочий день. Появление на работе в нетрезвом состоянии, или в состоянии 
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наркотического или токсического опьянения влечет за собой меры дисциплинарного 

взыскания и может быть основанием для расторжения трудового договора с данным 

работником по инициативе работодателя. 

5.25. При неявке на работу учителя или другого работника образовательной организации, 

обеспечивающего учебный процесс, администрация обязана немедленно принять меры к 

замене его другим учителем (работником). 

5.26. Сверхурочные работы в образовательной организации допускаются в случаях и 

порядке, предусмотренном действующим законодательством. Привлечение к сверхурочным 

работам работодателем производится с письменного согласия работника. 

5.27. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и 

приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.  

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

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

образовательной организации обеспечивается возможность приема пищи одновременно 

вместе с обучающимися, воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой 

цели помещении.  

5.28. В образовательной организации устанавливаются нерабочие праздничные дни и 

порядок их использования в соответствии со статьями 112, 113 Трудового кодекса 

Российской Федерации. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы 

работников сокращается на один час, как при пятидневной, так и при шестидневной рабочей 

неделе. 

5.29. Основания и порядок предоставления, а также продолжительность ежегодных 

оплачиваемых основных и дополнительных отпусков работникам образовательной 

организации определяются трудовым законодательством Российской Федерации и иными 

нормативными правовыми актами федеральных органов государственной власти, 

коллективным договором, настоящими Правилами и иными локальными нормативными 

актами образовательной организации. 

5.30. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации, предоставляемый, как правило, в летний каникулярный период в 

соответствии с графиком отпусков (статья 334 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Другим работникам образовательной организации, если иное не предусмотрено 

действующим законодательством, предоставляются ежегодные основные оплачиваемые 

отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 

28 календарных дней.  

5.31. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, 

условия труда на рабочих местах, которых по результатам специальной оценки условий 

труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, указанным в части первой настоящей статьи, составляет 7 календарных дней. 

5.32. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и 

последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком 

отпусков). 

5.33. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 



18 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у данного работодателя. 

По соглашению сторон ежегодный основной оплачиваемый отпуск может быть 

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

календарных дней. 

5.34. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым в установленном порядке руководителем 

образовательной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного 

года с учетом необходимости обеспечения нормальных условий работы и отдыха работников 

образовательной организации. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных  Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях, установленных 

Трудовым кодексом РФ.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин. 

 5.35. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем.  

       Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по 

заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с 

сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

5.36. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

5.37. Установление учебной нагрузки педагогических работников: 

 учебная нагрузка педагогическим работникам устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, других условий работы и закрепляется в заключенном с работником 

трудовом договоре. Определение объема учебной нагрузки производится один 

раз в год; 

 учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

5.37.1. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен   в течение учебного года   по  инициативе работодателя,  за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и учебным программам, сокращения 

количества классов.  

5.37.2. В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение или 

уменьшение) у учителей объема учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, 

предусмотренной в трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно 

только по взаимному соглашению сторон. 

5.37.3. При возложении на педагогических работников образовательной организации, для 

которых образовательная организация является местом основной работы, обязанностей по 

обучению детей на дому в соответствии с медицинским заключением учебные часы, 

предусмотренные на эти цели, включаются в их учебную нагрузку на общих основаниях. 
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Уменьшение учебной нагрузки таких учителей в течение учебного года и на следующий 

учебный год возможно на общих основаниях и с соблюдением порядка и сроков 

предупреждения их об изменении учебной нагрузки. 

5.37.4. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной 

нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки 

педагогических работников в сторону его снижения, предусмотренного пунктами 1.5 и 1.6 

Порядка определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 

г. N 1601).       

5.37.5. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей выпускных 

классов   обеспечиваются путем предоставления им учебной нагрузки в классах, в которых 

впервые начинается изучение преподаваемых этими учителями предметов.  

5.37.6. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи с 

изменением учителям объема учебной нагрузки на новый учебный год, которые допускаются 

без согласия работника, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работник  уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее чем за два месяца до 

предстоящего изменения, в связи с чем распределение учебной нагрузки учителей на новый 

учебный год осуществляется до ухода их в отпуск с тем, чтобы учителя знали, с какой 

учебной нагрузкой они будут работать в новом учебного году.      

5.37.7. Распределение учебной нагрузки производится руководителем образовательной 

организации с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в 

порядке, предусмотренном статьей 372 ТК РФ.   

5.37.8. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, может быть 

установлена в следующих случаях: 

 для выполнения учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске по уходу за 

ребенком; 

 для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с болезнью и по 

другим причинам;  

 определение учебной нагрузки педагогических работников на определенный срок 

осуществляется для выполнения учебной нагрузки на период замещения временно 

отсутствующих педагогических работников, а также на период временного замещения 

вакантной должности до приема на работу постоянного работника.  

5.37.9. Руководитель образовательной организации, его заместители, руководители 

структурных подразделений и другие работники образовательной организации помимо 

работы, определенной трудовым договором, вправе на условиях дополнительного 

соглашения к трудовому договору осуществлять преподавательскую работу в классах, 

группах, кружках, секциях без занятия штатной должности, которая не считается 

совместительством.  

Предоставление преподавательской работы этим лицам (а также педагогическим, 

руководящим и иным работникам образовательной организации, включая работников 

органов управления в сфере образования и учебно-методических кабинетов) осуществляется 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и при условии, 

если учителя,  для которых данная образовательная организация является местом основной 

работы, обеспечены преподавательской работой по своему предмету в объеме не менее чем 

на ставку заработной платы. 

По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами 

МАОУ «СОШ № 26». 

 
ГЛАВА 6. ПОРЯДОК, МЕСТО И СРОКИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

consultantplus://offline/ref=D8D7383A825A886A7CD354DCE8C22412A6313945D39C444C4D52A5BF022C375BBD1E954F204A12F5H3M5M
consultantplus://offline/ref=D8D7383A825A886A7CD354DCE8C22412A6313945D39C444C4D52A5BF022C375BBD1E954F204A12F5H3M4M
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6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме  

каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период:  

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Работодатель вправе извещать работника о составных частях заработной платы 

(направлять расчетный листок) посредством электронной почты. 

Расчётный листок выдается Работодателем работнику при начислении и выплате 

работнику второй части заработной платы. 

6.2. Форма расчетного листка утверждается работодателем в порядке, установленном статьей 

372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. 

6.3. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы 

либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить 

кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 

письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы 

не позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

6.4. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, 

когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым 

договором. 

6.5. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата 

выплаты заработной платы устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, 

коллективным договором или трудовым договором не позднее 15 календарных дней со дня 

окончания периода, за который она начислена (ч. 6 ст. 136 Трудового кодекса РФ). 

6.6.Заработная плата выплачивается два раза в месяц:25 число текущего месяца;10 числа 

последующего месяца. 

6.7. При совпадении дня выплаты с выходным или не рабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня.  

6.8. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.  
 

ГЛАВА 7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА  

  

7.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

7.2. Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влекут за собой применение 

мер дисциплинарного взыскания. 

7.3. 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. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
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объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт об отказе 

работника дать такое объяснение или о не предоставлении работником такого объяснения.  

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (статья 193 Трудового кодекса Российской Федерации).  

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

7.6. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности – 

не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием оснований его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трёх 

рабочих дней со дня издания соответствующего приказа, не считая времени отсутствия 

работника на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном 

законодательством. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.10. 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. 

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 

Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Сотрудник 

несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно 

причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате 

возмещения им ущерба иным лицам. 
 

ГЛАВА 8. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ  

 

8.1. За образцовое исполнение трудовых обязанностей, продолжительную безупречную 

работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе работники могут поощряться: 

 объявлением благодарности руководителя образовательной организации; 

 денежной премией; 

 награждением ценным подарком; 

 награждением Почётной грамотой; 

 другими видами поощрений в соответствии с локальными нормативными актами 

образовательной организации. 

8.2. Поощрения объявляются приказом руководителя образовательной организации, при 

необходимости доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку 

работника. 

8.3. За особые трудовые заслуги работники образовательной организации могут быть 

представлены в установленном порядке к государственным и ведомственным наградам. 

 
9. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ 
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9.1.  Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие исправной 

мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) 

несут работники образовательной организации, наделенные соответствующими 

полномочиями. 

9.2. В помещениях образовательной организации запрещается: 

а) находиться в верхней одежде и головных уборах, 

б) громко разговаривать, шуметь во время занятий, 

в) распивать спиртные напитки, употреблять средства токсического и (или) 

наркотического опьянения. 

г). сквернословить (употреблять нецензурные выражения). 

9.3. Работники образовательной организации пропускаются в образовательную   

организацию при условии соблюдения требований Положения о пропускном режиме.  

Вход посторонних лиц в помещения образовательной организации допускается 

только после предъявления документа удостоверяющего личность и регистрации в Журнале 

учета посетителей. 

9.4. Администрация образовательной организации обязана обеспечить охрану 

образовательной организации, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а 

также необходимого порядка в учебных зданиях и помещениях, для чего назначаются 

ответственные лица, которые обеспечивают  систематический осмотр помещений для 

проверки противопожарной безопасности, отключения электроосвещения и приборов, 

закрытия окон и выходов, а также своевременного оставления помещений работниками, 

обучающимися и другими лицами. 

Указанные мероприятия могут выполняться на договорной основе 

специализированными организациями и их работниками. 

9.5. Ключи от помещений образовательной организации должны находиться у дежурного 

работника охраны и выдаваться по списку, утвержденному руководителем образовательной 

организации или уполномоченным им лицом. 

Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 
 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

10.1. Текст настоящих Правил внутреннего трудового распорядка размещается на 

информационных стендах образовательной организации, на официальном сайте ОО в сети 

Интернет. 

10.2. Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся работодателем в порядке, 

установленном ст. 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных 

нормативных актов с соблюдением требований Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации». 

10.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись. 

10.4. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до 

внесения изменений и дополнений в настоящие Правила). 
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