
1 

 

 

 

                                                                                         Утверждено приказом 

                                                                                          от 28.12.2023 № 476-2(О) 

  

                                                                                      

 

  

 

 

                                                                                       

 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
 

                                  (в редакции приказа от 30.04.2025 №232-2 (О))                    

 

 

 

 

 

Принято                                                                          

на общем собрании работников                                    

протокол № 2 от 28.04.2025                                 

                                                                                      

 

Согласовано  

профсоюзным комитетом школы 

протокол № 2 от 28.04.2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Н. Новгород 
2025 



2 

 

 

 

 

 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

Цель разработки Правил – регулирование тех общественных отношений в МАОУ 

«Школа № 14 им. В.Г. Короленко» (далее- Школа), которые не отражены в ее Уставе, 

трудовых договорах, должностных инструкциях, иных локальных нормативных актах 

Школы. 

Данные правила обязательны для исполнения всеми членами трудового коллектива 

Школы. 

Каждый гражданин имеет право свободно распоряжаться своими способностями к 

труду, выбирать род деятельности и профессию. Каждый сотрудник Школы имеет право 

претендовать на занятие любой вакантной должности при наличии необходимой 

квалификации и профессиональной подготовки. 

Дисциплина труда – общественные отношения в Школе, возникающие по поводу 

распределения прав, обязанностей, ответственности, исполнения обязанностей, 

использования прав, применения мер поощрения и взысканий. 

 

ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

Прием работников на работу осуществляется в следующем порядке. 

Работник предъявляет директору школы (работодателю): 

• паспорт (иной документ, удостоверяющий личность); 

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

если трудовой договор заключается впервые; 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

• документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу); 

• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел. 

 

Директор школы (работодатель): 

• знакомит работника под подпись с коллективным трудовым договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией и иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника; 

• заключает с работником трудовой договор; 

• в течение трех дней с момента заключения трудового договора директор школы 

(работодатель) издает приказ о приеме на работу; 

• Работодатель при приеме на работу вправе установить работнику испытательный срок 

до трех месяцев. 
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Увольнение работников (прекращение трудового договора) может быть 

осуществлено по следующим основаниям: 

• по соглашению сторон; 

• по инициативе работника; 

• по инициативе работодателя (директора школы); 

• при невозможности по тем или иным обстоятельствам продолжать трудовые 

отношения. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) директора 

школы (работодателя). В приказе должны быть указаны основания прекращения трудового 

договора в точном соответствии с формулировками законодательства о труде и со ссылкой на 

соответствующий пункт и статью закона. Работник должен быть ознакомлен с приказом 

(распоряжением) под подпись. На основании приказа в трудовую книжку работника вносится 

соответствующая запись об увольнении. 

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 действующим законодательством сохранялось место работы (должность). В 

этот день работнику выдается трудовая книжка и производится окончательный расчет. 

В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно, в 

связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 

директор школы (работодатель) должен направить работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. 

 

ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
 Сторонами трудового договора являются работодатель (директор школы) и работник. Они 

имеют следующие основные права, и обязанности, а также несут ответственность в 

установленном законом порядке. 

Педагоги имеет право: 

● на условия труда, соответствующие требованиям безопасности и гигиены; 

● на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в период выполнения 

своих должностных обязанностей и законных распоряжений администрации; 

● на получение заработной платы за свой труд не ниже установленной действующим 

законодательством; 

● на дополнительное вознаграждение, установленное действующим законодательством и       

предусмотренное Положением о заработной плате работников МАОУ «Школа №14 им. 

В.Г.Короленко».  

● право на выбор 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 участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

● право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 
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● право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами школы к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической деятельности 

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

коллегиальных органах управления.  

● право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности школы, 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. 

● 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, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

● 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 трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

● иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

Педагоги обязаны: 

● осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

● соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

● уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 
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● развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового 

и безопасного образа жизни; 

● применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

• учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья,  

• учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская 

бесполезной траты учебного времени. Учебный кабинет должен быть до звонка на урок. 

● систематически повышать свой профессиональный уровень; 

● проходить обучение на курсах повышения квалификации не реже, чем раз в три года; 

● проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством; 

● 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; 

● соблюдать Устав школы, локальные нормативные акты школы, должностные 

инструкции, правила внутреннего трудового распорядка. 

● при неявке на работу по уважительным причинам работник обязан не позднее текущего 

рабочего дня сам или с помощью родственников или друзей поставить об этом в 

известность директора Школы или его заместителя и в первый день выхода на работу 

представить оправдательный документ пропуска рабочих дней. 

● соблюдать правила техники безопасности, пожарной безопасности, режим 

энергосбережения.  

● учителя Школы несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны при 

организации образовательной деятельности, при проведении внеклассных и 

внешкольных мероприятий, организуемых Школой, принимать все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими 

работниками Школы. При травмах и несчастных случаях – оказывать посильную 

помощь пострадавшим. Обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно 

сообщать администрации Школы. 

● при выявлении деструктивного поведения и его признаков у обучающихся 

незамедлительно доводить информацию до руководства Школы о выявленных случаях. 

● участвовать в работе педсовета, методических объединений, иных мероприятиях в 

соответствии с планом работы школы;  

● осуществлять дежурство по школе в соответствии с утвержденным графиком; 

● работники Школы обязаны выполнять все приказы директора школы безоговорочно, 

при несогласии с приказом могут обжаловать приказ в комиссию по трудовым спорам; 
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● готовить следующую документацию:  

- рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 

деятельности), учебного модуля; 

- журнал учета успеваемости; 

- журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих 

внеурочную деятельность); 

- план воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих 

функции классного руководства); 

- характеристика обучающегося (по запросу, для педагогических работников, 

осуществляющих функции классного руководства). 

       Педагогам запрещается:  

● педагогический работник школы не вправе оказывать возмездные образовательные 

услуги обучающимся в Школе, если они не оказываются в рамках платных 

образовательных услуг в соответствии с утвержденными тарифами и нормативными 

документами школы. 

● педагогическим 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. 

• отменять уроки, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов между ними;  

• удалять учащихся с уроков (занятий); 

• не допускать учащихся до урока. 

• отпускать с уроков учащихся без разрешения администрации или письменного 

заявления родителей во время учебных занятий. 

• оставлять обучающихся во время урока (занятия, иного учебного или внеурочного 

мероприятия) одних, создавать иные ситуации, которые могут привести к травмам. 

• оказывать на учащихся меры физического и (или) психического воздействия; 

•  заниматься в помещении Школы любыми видами деятельности, не имеющим 

отношения к уставным целям Школы; 

• вносить любые изменения в расписание без письменного разрешения директора 

Школы или лица, его замещающего; 

• передавать персональные данные учащихся, их родителей (законных представителей), 

сотрудников школы третьим лицам. 

• Курить (в том числе, используя электронные устройства) в помещениях и на 

территории школы; 
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Непедагогические сотрудники имеют право: 

• на условия труда, соответствующие требованиям безопасности и гигиены; 

• на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в период выполнения 

своих должностных обязанностей и законных распоряжений администрации; 

• на получение заработной платы за свой труд не ниже установленной действующим 

законодательством; 

● на дополнительное вознаграждение, установленное действующим законодательством и 

предусмотренное Положением о заработной плате работников МАОУ «Школа №14 им. 

В.Г.Короленко».  

• на объединение в профессиональные союзы; 

• на социальное обеспечение по возрасту при утрате трудоспособности и в иных случаях, 

установленных действующим законодательством. 

Непедагогические сотрудники обязаны: 

• соблюдать нормы профессиональной этики, Устав Школы, должностные инструкции; 

• бережно относиться к имуществу Школы; 

• выполнять распоряжения администрации; 

• быть корректными и вежливыми при общении с учащимися, членами школьного 

коллектива и посетителями Школы.  

• Соблюдать правила техники безопасности, пожарной безопасности, режим 

энергосбережения. 

 Работодатель имеет право: 

• устанавливать режим работы работников в соответствии с действующим 

законодательством и; 

• давать обязательные указания работникам; 

• производить дисциплинарные расследования; 

• применять к работникам меры поощрения и взыскания, предусмотренные действующим 

законодательством и локальными нормативными актами Школы. 

Работодатель обязан: 

• строго соблюдать действующее законодательство; 

• правильно и эффективно организовать труд работников; 

• совершенствовать организацию оплаты труда; 

• обеспечивать повышение квалификации работников; 

• контролировать соблюдение работниками действующего законодательства и локальных 

нормативных актов Школы; 

• внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

• обеспечивать дисциплину труда. 

  Работодатель несет ответственность за: 

• неисполнение законодательных актов и нормативных документов; 

• обеспечение охраны жизни и здоровья работников школы; 

• обеспечение социальной защиты работников школы. 

 

РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 
В школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье). 

Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 

составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Непедагогические сотрудники и заместители 

директора работают по графику, утвержденному директором Школы. 

 Графики работы утверждаются директором и предусматривают время начала и окончания 
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работы. Работники знакомятся с графиками под роспись.  

 Для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя 36 часов. 

Учебное время педагогических работников не может превышать 36 часов. Учебная работа 

педагогических работников определяется учебным расписанием, тарификацией на учебный год, 

расписанием внеклассных мероприятий. 

- Социальный педагог - 36 часов в неделю. 

- Педагог - психолог - 36 часов в неделю. 

- Педагог - организатор - 36 часов. 

- Преподаватель-организатор ОБЗР - 36 часов. 

В случае производственной необходимости (наличие вакансий, болезнь сотрудников и иные 

причины, которые могут повлечь нарушение выполнения учебного плана), график работы всех 

сотрудников школы (в том числе и расписание занятий) может быть изменен, о чем сотрудники 

информируются не позднее, чем за 14 дней до введения нового графика работы, а в случае 

экстренных ситуаций – не позднее, чем накануне. 

       Педагогические работники, а также заместители директора, курирующие образовательную 

деятельность, выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для 

приёма пищи не устанавливается. Им обеспечивается возможность приёма пищи в течение 

рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно, в помещении столовой 

Школы. Перерыв для отдыха и приема пищи иным работникам Школы устанавливается в 

соответствии с утвержденным графиком работы. 

Особенности режима рабочего времени педагогических работников в период учебного 

года 

 

 Продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, устанавливается педагогическим работникам в соответствии с приказом Приказ 

Минпросвещения России от 04.04.2025 № 269 " О продолжительности рабочего времени (нормах 

часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и дополнительным 

общеобразовательным программам, образовательным программам среднего профессионального 

образования и соответствующим дополнительным профессиональным программам, основным 

программам профессионального обучения, и о Порядке определения учебной нагрузки указанных 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, основаниях ее изменения и 

случаях установления верхнего предела указанной учебной нагрузки, Приказ Минпросвещения 

России от 04.04.2025 № 268 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по основным и дополнительным общеобразовательным программам, 

образовательным программам среднего профессионального образования и соответствующим 

дополнительным профессиональным программам, основным программам профессионального 

обучения», а также продолжительности рабочего времени, устанавливаемой  в соответствии с 

законодательством Российской Федерации иным работникам по занимаемым должностям 

Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 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 (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из 

продолжительности занятий, не превышающей 45 минут.  

Продолжительность уроков, факультативных занятий, занятий в кружках, секциях, а также 

индивидуальных и групповых составляет 45 минут. 

Время начала уроков, их продолжительность, количество учебных дней в течение недели, 
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сроки каникул определяется календарным учебным графиком, который утверждается на каждый 

учебный год в соответствии с действующим законодательством.  

 В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 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. 

Режим работы педагогических сотрудников определяется расписанием, утвержденным 

директором школы. 

Занятия по сетке кружковой работы (за счет часов дополнительного образования) проводятся 

педагогами также и во время осенних, зимних и весенних каникул. 

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:  

• Время, затраченное на  подготовку 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 регулируется педагогическими 

работниками самостоятельно.  

• ведение электронного журнала: до 2,5 часов (при учебной нагрузке 18-27 часов), до 4 часов 

(при учебной нагрузке свыше 27 часов); 

• организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся: до 2 часов;  

• выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов (объединений) работой по проведению родительских собраний 

регламентируется планами и графиками, утверждаемыми приказами директора Школы; 

• выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися:  

не менее 1 часа в неделю.   

• Конкретное время для проведения индивидуальной работы определяется с учетом 

расписания занятий конкретного педагога и утверждается приказом директора Школы; 

• участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях 

реализации образовательных программ в Школе, включая участие в конкурсах, спортивных 

соревнованиях, экскурсиях, других формах внеурочной деятельности регламентируется 

графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми приказами директора Школы; 

• 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, 
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мастерскими, руководство методическими объединениями; другие дополнительные виды работ с 

указанием в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору) их 

содержания, срока выполнения и размера оплаты регламентируется трудовым договором 

(дополнительным соглашением к трудовому договору); 

• периодические кратковременные дежурства в период осуществления образовательного 

процесса, которые организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением правил поведения обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение 

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

обучающихся, приема ими пищи регламентируются графиком дежурства,утверждаемым приказом 

директора Школы.  

   В дни недели, свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в Школе иных 

должностных обязанностей, а также от выполнения дополнительных видов работ за 

дополнительную оплату, обязательное присутствие в организации не требуется.  

Учителям, имеющим педагогическую нагрузку не более 20 часов, по возможности 

предусматривается один свободный день в неделю с целью использования его для 

дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям.  

 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. № 189 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской 

Федерации 3 марта 2011 г., регистрационный № 19993), с изменениями, внесенными 

постановлениями Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 

июня 2011 г. № 85 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 15 декабря 

2011 г., регистрационный № 22637), от 25 декабря 2013 г. № 72 (зарегистрировано Министерством 

юстиции Российской Федерации 27 марта 2014 г., регистрационный № 31751) и от 24 ноября 2015 

г. № 81 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 18 декабря 2015 г. № 

40154), предусматривающих использование "ступенчатого" режима обучения в первом полугодии 

(в сентябре - октябре - по 3 урока в день по 35 минут каждый, в ноябре - декабре - по 4 урока по 35 

минут каждый; январь - май - по 4 урока по 40 минут каждый), а также "динамическую паузу" 

(большую перемену) в середине учебного дня продолжительностью не менее 40 минут. Указанный 

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

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

регулируется следующим образом:  

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.  

Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как 

непосредственно в организации, так и за ее пределами. 

Разделение рабочего дня на части  
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  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.  

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по 

письменному заявлению педагогических  работников, ведущих преподавательскую работу.  

   

Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в 

каникулярное            время 

   

Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся школы 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.  

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 (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), 

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

выполнения другой части педагогической работы, определяемой с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями, а также дополнительных видов 

работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их 

письменного согласия за дополнительную оплату (при условии, что выполнение таких работ 

планируется в каникулярное время). График занятости учителей в каникулярное время 

утверждается директором школы. Начало рабочего дня в каникулярное время - 9.00. 

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.  

Режим рабочего времени директора Школы, заместителей директора, главного бухгалтера в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, определяется в пределах продолжительности 

рабочего времени, установленной по занимаемой должности.  

Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала организаций в 

период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организационных и 
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хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

   

Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в периоды 

отмены (приостановки) для обучающихся занятий по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям 

   

Периоды отмены (приостановки) занятий по санитарно-эпидемиологическим, климатическим 

и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников.  

Педагогические работники и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и 

на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени работников организации в 

каникулярное время.  

 

Порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска 

 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения (по 

согласованию) профкома, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его 

начала. Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. При наличии 

финансовых возможностей, а также в случае производственной необходимости, часть 

отпуска, превышающая 28 календарных дней (только для работников, имеющих удлиненный 

основной отпуск), по заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Время перерыва для отдыха и питания, а также график дежурств педагогических 

работников по школе, графики сменности, работы в выходные и нерабочие праздничные дни 

утверждается директором Школы. Педагогическим работникам обеспечивается возможность 

отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том числе в 

течение перерывов между занятиями (перемен). Время для отдыха и питания для других 

работников устанавливается на основании графика работы работников. 

 

МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

 
К работникам школы могут быть применены следующие виды поощрений: 

 

• объявление благодарности;  

• награждение почетной грамотой; 

• премирование, в соответствии с Положением об оплате труда работников Школы; 

• установление надбавок к заработной плате в соответствии с Положением об оплате 

труда.  

 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

 

К работникам (за совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей) 

могут быть применены следующие виды взысканий: 

 

• замечание; 
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• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

 

Процедура применения взысканий 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель (руководитель образовательного 

учреждения) должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного 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 должна быть передана 

данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава Школы и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание 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. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
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