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МБУ «Школа №93»

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
городского округа Тольятти «Школа с углубленным изучением

Отдельных предметов №93 имени ордена Ленина и ордена Трудового
Красного Знамени «Куйбышевгидростроя»

Правила
внутреннего трудового распорядка

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
городского округа Тольятти «Школа с углубленным изучением

Отдельных предметов №93 имени ордена Ленина и ордена Трудового
Красного Знамени «Куйбышевгидростроя»

1.1.Настоящие  Правила  разработаны  и  утверждены  в  соответствии  с 

Трудовым  кодексом  РФ  и  имеют  своей  целью  способствовать  правильной 



организации  работы  Муниципального  бюджетного  общеобразовательного 

учреждения городского округа

Тольятти «Школа с углубленным изучением отдельных предметов № 93 

имени  ордена  Ленина  и  ордена  Трудового  Красного  Знамени 

«Куйбышевгидростроя»  (далее  –  Школа),  рациональному  использованию 

рабочего  времени,  повышению  качества  и  эффективности  труда  работников, 

укреплению трудовой дисциплины.

1.2.Настоящие  Правила  принимаются  с  учетом  мнения  представителя 

работников и вводятся в действие с момента утверждения директором Школы.

1.3.Срок действия Правил не ограничен.

II. Прием и увольнение работников

2.1.При  приеме  на  работу  (заключении  трудового  договора)  работник 

представляет следующие документы:

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

ТК РФ),  за  исключением случаев,  если трудовой договор заключается 

впервые;

 документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального 

(персонифицированного)  учета,  в  том  числе  в  форме  электронного 

документа;

 страховое свидетельство пенсионного страхования;

 справка  о  предварительном  обязательном  медицинском  осмотре 

несовершеннолетнего (ст.266 ТК РФ);

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыв на военную службу;

 документы  об  образовании  (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  нормативно-правовому  регулированию  в  сфере  внутренних 

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

осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иными федеральным 

законам  не  допускаются  лица,  имеющие  или  имевшие  судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

 решение  комиссии  по  делам  несовершеннолетних  и  защите  их  прав, 

созданной  высшим  исполнительным  органом  государственной  власти 

субъекта  Российской  Федерации,  о  допуске  работника  к  трудовой 

деятельности — в отношении лиц из числа указанных в абзаце третьем 

части  второй  статьи  331  ТК  РФ,  имевших  судимость  за  совершение 

преступлений  небольшой  тяжести  и  преступлений  средней  тяжести 

против жизни и здоровья,  свободы,  чести и  достоинства  личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую  психиатрическую  помощь  в  стационарных  условиях,  и 

клеветы),  семьи  и  несовершеннолетних,  здоровья  населения  и 

общественной  нравственности,  основ  конституционного  строя  и 

безопасности  государства,  мира  и  безопасности  человечества,  а  также 

против общественной безопасности, и лиц, уголовное преследование в 

отношении  которых  по  обвинению  в  совершении  этих преступлений 

прекращено по не реабилитирующим основаниям.

2.2. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая  книжка  (за  исключением  случаев,  если  в  соответствии  с  Трудовым 

кодексом,  иным  федеральным  законом  трудовая  книжка  на  работника  не 

оформляется).  В случае, если на лицо,  поступающее на работу впервые, не был 

открыт  индивидуальный  лицевой  счет,  работодателем  представляются  в 



соответствующий  территориальный  орган  Пенсионного  фонда  Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета.  В случае отсутствия у лица, 

поступившего 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 (за исключением случаев,  если в соответствии с Трудовым кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.3.  Прием  на  работу  оформляется  приказом,  изданным  на  основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям  заключенного  трудового  договора.  Приказ  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.  При приеме на работу (до 

подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под 

роспись  с  правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  иными  локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором.

2.4.   Работник  не  допускается  к  работе  без  прохождения  медицинского 

осмотра.

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть  предусмотрено  условие  об  испытании  работника  в  целях  проверки  его 

соответствия  поручаемой  работе.  Срок  испытания  не  может  превышать  трех 

месяцев, а для заместителей директора, главного бухгалтера, его заместителей - 

шести  месяцев,  если  иное  не  установлено  федеральным  законом.  При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель



2.6. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора  производится  без  учета  мнения  соответствующего  профсоюзного 

органа и без выплаты выходного пособия.

2.7.  Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению 

сторон.

2.8. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок 

не установлен ТК РФ или иным федеральным законом.

2.9.   Трудовой  договор  может  быть  расторгнут  работодателем  в  случаях, 

указанных в ст. ст. 81 и 336 ТК РФ.

2.10. При увольнении работника работодатель обязан:

 издать  приказ  об  увольнении  работника  с  указанием  статьи,  а  в 

необходимых  случаях  и  пункта  (части)  статьи  ТК  РФ  или  иного 

федерального закона,

послужившего основанием прекращения трудового договора. 

 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 (распоряжении) производится соответствующая запись;

 выдать  работнику  в  день  увольнения  трудовую  книжку,  другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника;

 выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.

2.11.  Записи  о  причинах  увольнения  в  трудовую  книжку  должны 

производиться  в  точном  соответствии  с  формулировкой  действующего 

законодательства.



2.12.  При  получении  трудовой  книжки  в  связи  с  увольнением  работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых 

книжек и вкладышей к ним.

III. Права и обязанности работников

3.1.  Работники школы имеют право на:

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

 предоставление им работы, обусловленной трудовым договором;

 рабочее  место,  соответствующее  государственным  нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором;

 своевременную  и  в  полном  объеме  выплату  заработной  платы  в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы;

 отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  продолжительности 

рабочего  времени,  сокращенного  рабочего  времени  для  отдельных 

профессий  и  категорий  работников,  предоставлением  еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков;

 полную  достоверную  информацию  об  условиях  труда  и  требованиях 

охраны  труда  на  рабочем  месте,  включая  реализацию  прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

 объединение,  включая  право  на  создание  профессиональных  союзов  и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав,  свобод и законных 

интересов;

 участие  в  управлении  школой  в  предусмотренных  ТК  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  ТК  РФ,  иными 

федеральными законами;

 возмещение  вреда,  причиненного  им  в  связи  с  исполнением  трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами;

 обязательное  социальное  страхование  в  случаях,  предусмотренных 

федеральными законами.

3.2.  Педагогические работники, кроме того, имеют право на:

 досрочное  назначение  страховой  пенсии  лицам,  не  менее  25  лет 

осуществлявшим педагогическую деятельность в учреждениях для детей, 

независимо от их возраста.

3.3.  Работники школы обязаны:

 Работать  добросовестно,  соблюдать  условия  трудового  договора, 

настоящие  правила  внутреннего  трудового  распорядка,  соблюдать 

трудовую  дисциплину,  своевременно  и  точно  исполнять  распоряжения 

работодателя,  рационально  использовать  рабочее  время,  воздерживаться 

от  действий,  мешающих  другим  работникам  выполнять  их  трудовые 

обязанности;

 Систематически повышать свою профессиональную квалификацию;

 Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности;

 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 установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать  санитарные  правила,  гигиену  труда,  пользоваться 

индивидуальными и коллективными средствами защиты;

 Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями 

школы;

 Содержать  рабочее  место,  мебель,  оборудование  и  приспособления  в 

исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях;

 Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов;

 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;

 Вести себя достойно, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, 

быть внимательными и вежливыми с учащимися и их родителями;

 Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

 Выполнять  конкретные  функциональные  обязанности,  определяемые 

должностными  инструкциями,  утвержденными  директором  школы  на 

основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных 

справочников и иных нормативных правовых актов.

3.4.  Педагогические  работники  школы  несут  ответственность  за  жизнь  и 

здоровье  обучающихся  во  время  образовательного  процесса,  а  также 

внеклассных и внешкольных мероприятий. Обо всех случаях травматизма 

обучающихся  педагогические  и  иные  работники  школы  обязаны 

немедленно сообщать директору школы.

3.5.  Учитель не может не допускать опоздавших обучающихся до занятий.

3.6.  Не  допускается  оставлять  обучающихся  в  закрытых  или  открытых 

помещениях одних.



3.7.  Задержка  обучающихся  педагогическими  работниками  школы  после 

завершения  рабочего  времени  разрешается  в  строго  определенных 

случаях:

 проведение классных часов и собраний;

 проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий;

 дополнительные занятия.

Во всех других случаях требуется согласование с директором школы (его 

заместителем).

3.8. Расторжение  трудового  договора  с  супругой  (супругом)  погибшего 

(умершего) ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в 

повторный брак , по инициативе работодателя не допускается в течение 

одного  года  с  момента  гибели  (смерти)  ветерана  боевых  действий  (за 

исключением  увольнения  по  основаниям,  предусмотренным  пунктами 

1,5-8,  10  или  11  части  первой  статьи  81  или  пунктом  2  статьи  336 

Федерального  закона  от  06.04.2024  №70-ФЗ «О внесении изменений в 

Трудовой кодекс Российской Федерации» глава 41 ТК РФ ( дополнена 

статьей 264.1).

IV. Права и обязанности работодателя

4.1.  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  правил  внутреннего  трудового 

распорядка;

 Привлекать  работников  к  дисциплинарной  и  материальной 

ответственности  в  порядке,  установленном  ТК  РФ,  иными 

федеральными законами;

 Принимать локальные нормативные акты;

 Создавать  объединения  работодателей  в  целях  представительства  и 

защиты своих интересов и вступать в них;

 реализовывать  права,  предоставленные  ему  законодательством  о 

специальной оценке условий труда.

4.2.  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 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 ТК РФ, коллективным 

договором,  правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  трудовыми 

договорами;

 вести  коллективные  переговоры,  а  также  заключать  коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ;



 предоставлять  представителям  работников  полную  и  достоверную 

информацию,  необходимую  для  заключения  коллективного  договора, 

соглашения и контроля за их выполнением;

 знакомить  работников  под  роспись  с  принимаемыми  локальными 

нормативными  актами,  непосредственно  связанными  с  их  трудовой 

деятельностью;

 своевременно  выполнять  предписания  федерального  органа 

исполнительной  власти,  уполномоченного  на  осуществление 

федерального  государственного  надзора  за  соблюдением  трудового 

законодательства  и  иных  нормативных  правовых  актов,  содержащих 

нормы трудового права,  других федеральных органов исполнительной 

власти,  осуществляющих  государственный  контроль  (надзор)  в 

установленной сфере 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  ТК  РФ,  иными  федеральными 

законами и коллективным договором формах;

 обеспечивать  бытовые  нужды  работников,  связанные  с  исполнением 

ими трудовых обязанностей;

 осуществлять  обязательное  социальное  страхование  работников  в 

порядке, установленном федеральными законами;

 обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях,  которые  установлены  ТК  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.

V. Ответственность сторон трудового договора

5.1.  Стороны  трудового  договора  несут  предусмотренную  законом 

материальную,дисциплинарную и иную ответственность за нарушение условий 

трудового договора.

VI. Рабочее время и время отдыха

6.1.  Работники школы работают в режиме пятидневной  рабочей недели.

6.2.  Ежедневный  рабочий  день  начинается  в  8.00  и  заканчивается  в  17.00. 

Иные  условия  начала  и  окончания  рабочего  дня  могут  быть 

предусмотрены трудовым договором с работником.

6.3.  Для  педагогических  работников  устанавливается  сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. Для 

остальных категорий работников продолжительность  рабочего  времени 

не может превышать 40 часов в неделю.

6.4. Для сторожей предусматривается режим рабочей недели со скользящими 

выходными днями с суммированным учетом рабочего времени (учетный 

период  -  месяц).  Продолжительность  рабочего  времени  за  учетный 

период  не  должна  превышать  нормального  числа  рабочих  часов, 

установленных  трудовым  законодательством  РФ.  Введение 

суммированного  учета  рабочего  времени  производится  трудовым 

договором с конкретным работником. При составлении графиков работы 



работодатель  учитывает  мнение  представителя  (представительного 

органа) работников.

6.5.  Выполнение  педагогической  работы  учителями,  педагогами 

дополнительного образования  характеризуется наличием установленных 

норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной 

с преподавательской работой.

6.6.  Нормируемая  часть  рабочего  времени  педагогических  работников, 

ведущих  преподавательскую  работу,  определяется  в  астрономических 

часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их 

продолжительности  и  короткие  перерывы  (перемены)  между  каждым 

учебным  занятием,  установленные  для  обучающихся,  в  том  числе 

«динамический час» для обучающихся I класса.

6.7.  Другая  часть  работы  педагогических  работников,  ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое 

не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей,  предусмотренных  Уставом  школы,  настоящими 

Правилами,  тарифно-квалификационными  (квалификационными) 

характеристиками,  и регулируется графиками и планами работы,  в  т.ч. 

личными планами педагогического работника, и включает:

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой школы;

 время,  затрачиваемое  непосредственно  на  подготовку  к  работе  по 

обучению  и  воспитанию  обучающихся,  изучению  их  индивидуальных 

способностей,  интересов  и  склонностей,  а  также  их  семейных 

обстоятельств и жилищно-бытовых условий;



 организацию  и  проведение  методической,  диагностической  и 

консультативной помощи родителям;

 периодические  кратковременные  дежурства  в  школе  в  период 

образовательного процесса;

 выполнение   дополнительно   возложенных   на   педагогических 

работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным 

процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное 

руководство, заведование учебным кабинетом, и др.);

 выполнение работы по ведению документации.

6.8.  В  соответствии  с  графиком  работы  педагогические  работники 

привлекаются  к  дежурству  по  школе.  Дежурство  педагогических 

работников начинается за 20 минут до начала учебных занятий и должно 

заканчиваться  не  позднее  чем  через  20  минут  после  окончания  их 

последнего учебного занятия.

6.9.  При  составлении  графика  дежурств  педагогических  работников 

учитываются сменность работы школы, режим рабочего времени каждого 

педагогического  работника  в  соответствии  с  расписанием  учебных 

занятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев 

длительного  дежурства  педагогических  работников,  дежурства  в  дни, 

когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. График дежурств 

составляется на первое и второе полугодие и утверждается директором 

школы.

6.10. При составлении расписания учебных занятий работодатель исходит из 

педагогической  целесообразности  с  учетом  наиболее  благоприятного 

режима труда и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени 

педагогических работников.

6.11.  В  период  каникул  педагогическим  работникам,  библиотекарю  могут 

предоставляться  один-два  дня  для  самообразования  и  повышения 

квалификации (методические дни).



6.12.  Перерыв для отдыха и питания по общему правилу устанавливается с 

13.00 до 14.00. Иные условия могут быть предусмотрены трудовым договором 

с работником.

6.13.  Для  педагогических  работников,  выполняющих  свои  обязанности 

непрерывно  в  течение  рабочего  дня,  перерыв  для  приема  пищи  не 

устанавливается. Таким работникам обеспечивается возможность приема 

пищи  вместе  с  обучающимися  (в  школьной  столовой)  или  в  ином 

специально отведенном помещении.

6.14. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере:

 работникам,  труд  которых  оплачивается  по  дневным  и  часовым 

тарифным ставкам, - в размере не менее двойной дневной или часовой 

тарифной ставки;

 работникам,  получающим оклад  (должностной оклад),  -  в  размере  не 

менее  одинарной  дневной  или  часовой  ставки  (части  оклада 

(должностного  оклада)  за  день  или  час  работы)  сверх  оклада 

(должностного  оклада),  если  работа  в  выходной  или  нерабочий 

праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего 

времени,  и  в  размере  не  менее  двойной  дневной  или  часовой  ставки 

(части  оклада  (должностного  оклада)  за  день  или  час  работы)  сверх 

оклада  (должностного  оклада),  если  работа  производилась  сверх 

месячной нормы рабочего времени.

 по  желанию  работника,  работавшего  в  выходной  или  нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В 

этом  случае  работа  в  выходной  или  нерабочий  праздничный  день 

оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит 

(ст. 153 ТК РФ);

 оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, 

фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. 

Если на выходной или нерабочий праздничный день приходится часть 



рабочего  дня  (смены),  в  повышенном  размере  оплачиваются  часы, 

фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день 

(от 0 до 24 часов).

6.15.  Учебная нагрузка педагогических работников на новый учебный год 

устанавливается локальным нормативным актом  до ухода сотрудников в 

отпуск  по  согласованию  с  представителем  работников.   При  этом 

необходимо учитывать:

 сохранение преемственности и объем учебной нагрузки;

 молодых  специалистов  необходимо  обеспечить  учебной  нагрузкой  не 

менее количества часов, соответствующих ставке заработной платы;

 неполная  учебная  нагрузка  работника  возможна  только  при  его 

согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

 объем  учебной  нагрузки  у  учителя  должен  быть,  как  правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года.

6.16. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме 

на  работу,  так  и  впоследствии  может  устанавливаться  неполная  учебная 

нагрузка.  Неполная  учебная  нагрузка  может  устанавливаться  как  без 

ограничения  срока,  так  и  на  любой  согласованный  сторонами  трудового 

договора срок.

6.16.1. Работодатель обязан устанавливать неполную учебную нагрузку по 

просьбе  беременной женщины,  одного  из  родителей (опекуна,  попечителя), 

имеющего  ребенка  в  возрасте  до  четырнадцати  лет  (ребенка-инвалида  в 

возрасте  до  восемнадцати  лет),  а  также  лица,  осуществляющего  уход  за 

больным  членом  семьи  в  соответствии  с  медицинским  заключением, 

выданным  в  порядке,  установленном  федеральными  законами  и  иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполная 

учебная нагрузка устанавливается на удобный для работника срок, но не более 

чем  на  период  наличия  обстоятельств,  явившихся  основанием  для 

обязательного  установления  неполной учебной нагрузки,  а  режим рабочего 



времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы 

(смены),  время  начала  и  окончания  работы,  время  перерывов  в  работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий 

работы у данного работодателя.

6.17.  Уменьшение  или  увеличение  учебной  нагрузки учителя  в  течение 

учебного  года  по  сравнению  с  учебной  нагрузкой,  оговоренной  в 

трудовом договоре или приказе директора, возможны только:

 по взаимному согласию сторон;

 по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по 

учебному  плану  или  программам,  сокращения  количества  классов 

(групп). Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в 

известность не позднее, чем за 2 месяца.

6.18.  Часы,  свободные  от  уроков,  дежурств,  участия  во  внеурочных 

мероприятиях,  предусмотренных  планом  школы,  педагогический 

работник вправе использовать по своему усмотрению.

6.19. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

 отменять занятия, удлинять или сокращать продолжительность занятий 

и перерывов между ними;

 удалять учащихся с уроков;

 договариваться  с  другим  педагогом  о  замене  или  перенесении  своих 

уроков без ведома работодателя;

 курить в помещении и на территории школы;

 отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей.

6.20. Запрещается:

 отвлекать  педагогических  работников  в  учебное  время  от  их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не входящих в их должностные обязанности;



 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 

по общественным делам;

 присутствие  на  уроках  (занятиях)  посторонних  лиц  без  разрешения 

администрации школы;

 входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в 

исключительных  случаях  пользуется  только  директор  школы  и  его 

заместители;

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время  проведения  уроков  (занятий)  и  в  присутствии  обучающихся 

(воспитанников).

6.21.  Классный  руководитель  своевременно  согласно  графику  организует 

питание обучающихся в столовой, осуществляет контроль за поведением 

обучающихся в столовой, качеством и количеством пищи.

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

такой возможности известить работодателя как можно раньше, а в первый 

день  выхода  на  работу  предоставить  листок  временной 

нетрудоспособности.

6.23.  В  соответствии  со  ст.  119  ТК  РФ,  Постановлением  Правительства 

Самарской области от 1 февраля 2006 г. № 8 «Об утверждении Правил 

предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска для 

работников  с  ненормированным  рабочим  днем  в  организациях, 

финансируемых за счет средств областного бюджета», ненормированный 

рабочий  день  устанавливается  работникам,  занимающим  следующие 

должности:

 главный бухгалтер;

 бухгалтер;

 заместитель директора по АХР;

 заведующий хозяйством.



6.24.  Продолжительность  ежегодного  дополнительного  оплачиваемого 

отпуска,  предоставляемого  работникам  с  ненормированным  рабочим 

днем, составляет 3 календарных дня.

6.25. Право на дополнительный отпуск возникает у работников независимо от 

продолжительности  рабочего  времени  в  условиях  ненормированного 

рабочего дня. 

6.26.  Дополнительный  отпуск  за  работу  в  условиях  ненормированного 

рабочего  дня  суммируется  с  ежегодным  основным  оплачиваемым 

отпуском и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками.

6.27.  В  случае  переноса  либо  неиспользования  работниками,  имеющими 

ненормированный  рабочий  день,  до  дня  расторжения  (прекращения) 

трудового договора дополнительного отпуска, право на указанный отпуск 

реализуется  в  порядке,  установленном  трудовым  законодательством 

Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.

6.28. Оплата дополнительного отпуска за работу в условиях ненормированного 

рабочего дня производится в пределах фонда оплаты труда.

6.29.  Для  несовершеннолетних  лиц  определена  сокращенная 

продолжительность  рабочего  времени,  которая  устанавливается  для 

работников  в  возрасте  до  16  лет  –  не  более  24  часов  в  неделю;  для 

работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю.

6.30. Для несовершеннолетних лиц продолжительность  отпуска составляет 31 

календарный день в удобное для них время.

VII. Поощрения  за успехи в работе

7.1.  За  образцовое  выполнение  трудовых  обязанностей,  инновационную 

деятельность  и  другие  достижения  в  работе  применяются  следующие 

поощрения:



 объявление благодарности;

 выдача премии или единовременной поощрительной выплаты;

 награждение ценным подарком;

 награждение почетной грамотой.

7.2.  Поощрения  объявляются  приказом  директора,  при  этом  сведения   о 

поощрении вносятся в трудовую книжку работника.

7.3.  За  особые  заслуги  в  труде  работники  представляются  к  поощрениям, 

наградам  и  присвоению  почетных  званий  с  направлением 

соответствующих представлений в компетентные органы.

VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1.  За  совершение  дисциплинарного  проступка,  т.е.  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.

8.2.  За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  только 

одно дисциплинарное взыскание.

8.3. До применения дисциплинарного взыскания директор должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней  указанное  объяснение  работником  не  предоставлено,  то 

составляется соответствующий акт.

8.4. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.

8.5. 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.

8.6. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за  несоблюдение  ограничений  и  запретов,  неисполнение  обязанностей, 

установленных  законодательством  Российской  Федерации  о 

противодействии коррупции,  не  может быть применено позднее  шести 

месяцев  со  дня  совершения  проступка,  а  по  результатам  ревизии, 

проверки  финансово-хозяйственной  деятельности  или  аудиторской 

проверки –  позднее  двух  лет  со  дня  его  совершения.  Дисциплинарное 

взыскание  за  несоблюдение  ограничений  и  запретов,  неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации 

о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех 

лет со дня совершения проступка. 

8.7.  Приказ  о  дисциплинарном  взыскании  должен  содержать  указание  на 

конкретное  нарушение  трудовой  дисциплины.  Приказ  директора  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  под  роспись,  то  составляется 

соответствующий акт.

8.8.  Если  в  течение  года  со  дня  применения  дисциплинарного  взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Директор школы 

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.



8.9.  Педагогические  работники  школы,  в  обязанности  которых  входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к учащемуся, могут 

быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с 

продолжением  данной  работы.  К  аморальным  проступкам  могут  быть 

отнесены нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту 

работы,  другие  нарушения  норм  морали  и  нравственности,  явно  не 

соответствующие общественному положению педагога.

IX. Техника безопасности и производственная санитария

9.1.  Каждый  работник  школы  обязан  соблюдать  требования  по  технике 

безопасности  и  производственной  санитарии,  предусмотренные 

действующим  законодательством,  локальными  нормативными  актами 

школы,  выполнять  предписания  органов  трудовой  инспекции, 

представителей совместных комиссий по охране труда.

9.2. Все работники школы обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку 

знаний правил,  норм и  инструкций по  ОТ и  ТБ в  порядке  и  в  сроки, 

которые установлены для определенных видов работ и профессий.

9.3.  В  целях  предупреждения  несчастных  случаев  и  профессиональных 

заболеваний  работники  школы  должны  строго  выполнять  общие  и 

специальные  предписания  по  ТБ,  охране  жизни  и  здоровья  детей, 

действующие  в  школе;  их  нарушение  влечет  за  собой  применение 

дисциплинарных взысканий.


