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1. Общие положения. 

 

1.1. Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях определяется 

правилами внутреннего трудового распорядка (Ст. 189 Трудового Кодекса РФ). 

1.2. Правила      внутреннего      трудового      распорядка  призваны    регламентировать: 

- организацию работы всего трудового коллектива школы; 

- способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего 

времени; 

- укреплению трудовой дисциплины; 

- созданию комфортного микроклимата для работающих. 

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются 

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

действующим законодательством, совместно или по согласованию и с учетом мотивированного мнения 

профсоюзного комитета. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнение работников. 

 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора      с   

работодателем   в   письменной   форме.   Договор   заключается   в   2 экземплярах.     Один     

экземпляр     передается     работнику, другой     остается     у работодателя.   Содержание трудового 

договора не может быть   уменьшено     по сравнению с требованиями (ст. 57 Трудового Кодекса РФ).     

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

заключении трудового договора.   Приказ объявляется работнику   в 3-дневный срок с момента 

подписания трудового договора. 

2.3. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не 

превышает 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом 

договоре и приказе по учреждению. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: лиц, 

избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, 

установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; беременных женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; лиц, получивших среднее 

профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную 

аккредитацию образовательным программа и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; лиц, 

приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между 

работодателями; лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; иных лиц в 

случаях, предусмотренных Клдексом РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором. 

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

работодателю следующие документы:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

Кодекса), 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 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022
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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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого 

лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим 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, 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 (за исключением 

случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

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

администрация обязана ознакомить его со следующими документами: 

 Уставом учреждения; 

 Коллективным договором: 

 Правилами внутреннего трудового распорядка: 

 Должностными обязанностями; 

 Приказом по охране труда и пожарной безопасности. 

Работник должен пройти вводный и первичный инструктажи по охране труда с записью в 

журналах вводного и первичного инструктажей по охране труда и технике безопасности. 

2.5. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя или работника: 

для замены временно отсутствующего работника, за которым   в соответствии с законом 

сохраняется место работы: 

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ, а также сезонных работ, когда в 

силу природных условий работа может производиться только в течение определенного периода 

времени (сезона); 

 для проведения срочных работ по предотвращению несчастных случаев, аварий, 

катастроф, эпидемий, а также для устранения последствий, указанных и других чрезвычайных 

обстоятельств; 

 с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, 

когда   ее   выполнение (завершение) не   может   быть   определенно конкретной датой; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100315
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/#dst100048
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
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 для работ, непосредственно связанных со стажировкой и   профессиональным обучением 

работника; 

 с лицами, обучающимися по дневным формам обучения, с лицами, работающими в данной 

организации по совместительству; с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым   по   

состоянию   здоровья      в   соответствии   с   медицинским заключением разрешена работа 

исключительно временного характера; 

 с научными, педагогическими и другими работниками, заключившими трудовые 

договоры на определенный срок в результате конкурса, проведенного в порядке, установленном 

законом или иным правовым актом органа государственной власти или органа местного 

самоуправления; 

 в случае избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную 

должность, на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с непосредственным 

обеспечением деятельности членов избираемых органов или должностных лиц в органах 

государственной власти и органах местного самоуправления, а также в политических партиях и 

других общественных объединениях; 

 с    руководителями, заместителями    руководителей         независимо    от    их 

организационно-правовых форм и форм собственности; 

 с   лицами, направленными на временные   работы   органами   службы   занятости 

населения, в том числе на проведение общественных работ в других случаях, предусмотренных 

Федеральными законами. (Ст. 59 «Срочный трудовой договор» Трудового кодекса РФ.). 

Постановление Пленума Верховного Суда Российской Федерации от 17 марта 2004 г. №2 «О 

применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации» в пункте 13 

отмечает, что «срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения. Если характер работы или условия ее выполнения не требуют заключения срочного 

трудового договора, то с работником заключается договор на неопределенный срок». 

2.6. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его 

трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с 

указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для 

исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357866/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/ff3665ee33f8bdfd0f3ea2e889ce4a013a2e7a04/#dst2359
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Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о 

трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного 

фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить 

или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного 

фонда Российской Федерации. 

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

кадров, автобиографии, копий   документов   об   образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке, медицинского       заключения       об       отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, 

поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2.  

Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе. 

2.8. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, 

когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод 

работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего сотрудника. Продолжительность 

перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года. 

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

предусмотренным законодательством. 

2.10. В случае увольнения по сокращению штата работников отнести к льготной категории, 

имеющей преимущественное право оставления на работе, сверх перечня, установленного ст. 179 

Трудового кодекса РФ, лиц предпенсионного возраста (которым остался до выхода на пенсию по 

старости срок не более одного года). 

2.11. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе 

(изменение количества классов, учебного плана: режима работы школы, введение новых форм обучения 

и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же 

должности,  специальности, квалификации  изменение существенных условий труда работника: 

системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объёма учебной нагрузки, отмена 

дополнительных  видов работы (классного   руководства,   заведования   кабинетом,   мастерскими   и   

т.д.), совмещение профессий, а так же изменение других существенных условий труда; 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем 

за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

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

Трудового кодекса РФ. 

2.12. Увольнение в связи   с   сокращением   штата   или   численности   работников допускается   

при   условии   невозможности   перевода увольняемого работника, с   его согласия, на другую работу 

при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата 

работников в организации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения 

профсоюзного комитета по п. 2 ст. 81 Трудового кодекса РФ. 

Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета, может быть произведено 

увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами 

аттестации» (подпункт «б» п. 3, ст. 81 Трудового кодекса РФ), и за «неоднократное неисполнение 

работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное 

взыскание» (п. 5 ст. 81 Трудового кодекса РФ). 

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета только 

в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/ff3665ee33f8bdfd0f3ea2e889ce4a013a2e7a04/#dst2359
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2.13. В   день   увольнения   администрация   школы   производит   с    увольняемым 

работником полный денежный расчет и выдает ему надлежащим образом оформленную трудовую 

книжку, а также документ о прохождении аттестации. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 

законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и 

преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств. 

 

3. Обязанности работников. 

 

3.1. Работники школы обязаны: 

 работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава        

школы   и    Правил   внутреннего    трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда, 

соответствовать профессиональному стандарту педагога. 

 соблюдать продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять 

распоряжение администрации; 

 систематически, не реже одного раза в 3 года, повышать свою профессиональную 

квалификацию; 

 быть примером в поведении и выполнении морального долга как в школе, так и вне 

школы; 

 полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной 

санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации; 

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

воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу; 

 ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, установленные 

законом. 

3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы. 

3.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

3.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию, в том числе в 

электронном виде. 

3.5. Приходить на работу за 10 минут до начала своих уроков по расписанию. 

3.6. Крут конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет   

по   своей   должности, специальности   и   квалификации, определяются должностными   

инструкциями, утвержденными   директором   школы   на   основании квалификационных     

характеристик, тарифно-квалификационных     справочников     и нормативных документов. 

 

Обязанности учителя: 

 

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

учебного времени. 

3.8. Иметь рабочие программы по предмету и внеурочной деятельности.  

3.9   Независимо   от   расписания   уроков   присутствовать   на   всех   мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными 

обязанностями. 

3.10. К первому дню каждой учебной четверти иметь подготовленную методическую базу для 

занятий. 

3.11 Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с 

приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений. 

3.12 Классный   руководитель обязан   в   соответствии   с расписанием и планом 

воспитательной работы   один   раз   в   неделю   проводить   классные   часы.   Планы воспитательной 

работы составляются один раз в год. 



7 

 

3.13. Классный руководитель занимается с классом воспитательной, внеурочной работой   

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

менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания. 

3.14. Классный   руководитель   обязан   один   раз   в   неделю   проводить   проверку 

выставления оценок в дневниках учащихся. 

3.15. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:  

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

 отменять, удлинять   или   сокращать   продолжительность   уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними;  

 удалять учащегося с уроков; 

 курить в помещениях школы. 

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

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

исключительных случаях только директору и его заместителям.  

3.17. Администрация школы организует учет явки на работу и уход из нее всех работников 

школы. 

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

известить администрацию как можно ранее, также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

3.18. В помещении школы запрещается: 

 нахождение в верхней одежде и в головных уборах;  

 громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

 4. Основные права работников образования 

 

Основные права работников образования определены: 

 Трудовым кодексом РФ (ст. 21, 52, 53. 64. 82. 113. 142. 153. 171, 173, 74. 197, 220, 1.238, 

254, 255, 256, 282, 331, 332. 333, 334. 335. 336, 382. 399); 

 Законом «Об образовании в РФ» 

 

Права педагогических работников 
 

4.1. Участие в управлении учреждением: 

 обсуждение коллективного договор;  

 избрание в Совет учреждения; 

 работа и принятие решения на заседаниях педагогического Совета;    

 принятие решения на общем собрании коллектива учреждения. 

 

4.2. Защита своей профессиональной деятельности и достоинства. 

4.3. Выбор методики обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников в 

соответствии с учебной программой, утвержденной в школе, методов оценки знаний обучающихся. 

4.4. Прохождение аттестации на соответствие занимаемой должностью в обязательном порядке и 

прохождение аттестации на первую или высшую категорию на добровольной основе. 

4.5. Работа по сокращенной 36 - часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет при 

непрерывной педагогической работе использование длительного, до одного года,  отпуска с 

сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; пользование ежегодным 

отпуском в размере 56 календарных дней. 

4.6. Повышение своей педагогической квалификации не реже одного раза в три года. 

4.7. Дисциплинарное расследование нарушений норм профессионального поведения или 

Устава   образовательного   учреждения   возможно   только   по   жалобе, данной   в письменной форме, 

копия которой должна быть передана педагогическому работнику.  

4.8. Получение социальных гарантий и льгот, установленных законодательством РФ, 

учредителем, а также Коллективным договором образовательного учреждения. 
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5. Обязанности администрации 

 

Администрация школы обязана: 

 

5.1. Организовать труд педагогов и других работников школ так, чтобы каждый работал по 

своей специальности и квалификации; закрепить за каждым работником определенное рабочее место; 

своевременно знакомить работника с расписанием занятий и графиком работы; сообщить им до ухода в 

отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год. 

5.2. Обеспечить безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, 

отопления, освещения, вентиляции, инвентаря   и   прочего   оборудования, наличие необходимых для 

работы материалов. 

5.3. Своевременно   рассматривать     предложения работников, направленных   на улучшение 

деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

5.4. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки. 

5.5. Принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины. 

5.6. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и  учащихся, 

обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, 

создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и 

санитарным правилам. 

5.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований 

и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене. 

5.8. Принимать      необходимые      меры      для      профилактики      травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 

5.9. Создавать   нормальные   условия   для   хранения   верхней   одежды   и   другого имущества 

работников и учащихся. 

5.10. Своевременно предоставлять отпуска всем работникам школы в соответствии с 

графиками, утвержденными ежегодно до конца текущего года, компенсировать выходы на работ в 

установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня 

отдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время. 

5.11. Обеспечивать   систематическое   повышение квалификации педагогическими 

работниками школы. 

5.12. Организовать горячее питание для учащихся и работников школы.  

5.13. Осуществить обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

ФЗ.  

 

6. Основные права администрации. 

 

Директор школы имеет право: 

 

6.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ. 

6.2. Поощрять работников за добросовестный труд.  

6.3. Требовать соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка. 

6.4. Предоставлять учреждение во всех инстанциях. 

6.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями. 

6.6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной  платы. 

6.7. Устанавливать ставки заработной платы на основе правительственного документа и решения 

аттестационной комиссии. Разрабатывать и утверждать с учетом мнения и профсоюзного комитета 

Положение о надбавках, доплатах и премиях. 

6.8. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий, факультативов, элективных курсов, 

гпд, образовательных и рабочих программ. 

6.9. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения 

всеми работниками учреждения. 

6.10. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график  отпусков с 

учетом мнения профсоюзного комитета. 
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6.11. Контролировать совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной, научной 

и воспитательной работе деятельность учителей и воспитателей, в том числе  путем посещения 

уроков и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий. 

6.12. Назначать классных руководителей, руководителей методических объединений 

(заведующих кафедр), секретаря педагогического совета. 

6.13. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, Совета  

учреждения, Попечительского совета. 

 

7. Рабочее время и его использование.  

 

7.1. Устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем для 5-11 классов, и 

пятидневная рабочая неделя для учащихся 1-4 классов. Продолжительность дня (смены) для     

руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного 

персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часов рабочей недели. 

Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают время начала и окончания 

работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются 

на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие. 

7.1.1. Продолжительность рабочего времени сторожей устанавливается с учетом 

суммированного рабочего времени. Установить рабочий период – квартал (Ст. 104 Трудового кодекса 

РФ). 

7.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может 

иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.  

Дежурства во внерабочее время опускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в 

месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительностью, что и дежурство.  

7.3. Учебную   нагрузку   педагогическим   работникам на новый учебный год устанавливает 

директор школы с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета до ухода работника в 

отпуск.  

При этом: 

 у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

классов и объем учебной нагрузки; 

 неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно 

быть выражено в письменной форме; 

 объем учебной нагрузки педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

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

количество классов или   количество часов по учебному плану, учебной программе. 

7.4. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической 

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

максимальной экономии времени педагогических работников. 

Педагогическим     работникам     при         учебной     нагрузке     менее     24     часов, 

предусматривается один дополнительный выходной день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. 

7.5. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе. 

График дежурства составляется на год и утверждается директором школы. 

7.6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее, с очередным отпуском является рабочим временем педагогов.  В эти периоды, а 

также в периоды     отмены занятий в школе они могут привлекаться администрацией школы к 

педагогической, организационной и методической работе в  пределах времени, не превышающего их 

учебную нагрузку. 

В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал привлекаются к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им 

рабочего времени.  

7.7. Общие собрания, заседания педагогического совета, методических объединений, совещаний 

не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания – полутора часов, 
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собрания школьников – одного часа, занятия кружков, секций – от 45 минут до полутора часов. 

 

8. Поощрения за успехи в работе. 

 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения 

в работе применяются следующие поощрения: 

 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение грамотой; 

 представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный 

учитель Российской Федерации», орденам и медалям Российской Федерации.  

 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о 

награждениях вносится в трудовую книжку работника. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
 

9.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е.  неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение 

дисциплинарного взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение. 

9.2. Наложение   дисциплинарного   взыскания   производится   администрацией   в пределах 

представленных ей прав.  

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.  

9.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются объяснения в 

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

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ от дачи письменного объяснения не 

препятствуют применению взыскания. 

9.4. Взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.  

Взыскание не может быть примерно позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой 

дисциплины. 

9.5. Взыскания объявляются приказом по школе. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы 

применения   взыскания.   Приказ   объявляется   работнику   под   расписку   в трехдневный срок со 

дня подписания. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим  дисциплинарного 

взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право   

снять     его   с   работника по   собственной   инициативе, просьбе   самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников» (Ст. 194 Трудового 

кодекса РФ)    

9.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях: 

 неоднократно неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей если он имеет дисциплинарное взыскание» (п.5. ст.81 Трудового кодекса РФ); 

 прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в 

течение рабочего дня» (п.6 подпункт «а» ст. 81 Трудового кодекса РФ); 

 совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную 
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силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение 

административных взысканий (п.6 подпункт «г» ст. 81 Трудового кодекса РФ) 

 грубого однократного     нарушения     руководителем     организации, его   заместителями 

своих   трудовых   обязанностей (п.   10 ст. 81 Трудового кодекса РФ): 

 повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного 

учреждения (п.1 cm. 336 Трудового кодекса РФ).  

9.8. Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим 

работником: 

 применение, в   том   числе   однократное, методов   воспитания, связанных   с 

физическим   и (или) психическим   насилием   над   личностью   обучающегося (воспитанника).

 

 

 

Принято собранием трудового коллектива 

Протокол № 1  от 04.03.2021 г. 
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Лист ознакомления с Правилами 

внутреннего трудового распорядка 

для работников Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа №73» 

 



 

 

СОГЛАСОВАНО 

Председатель профкома 

_________ В.А. Шишкина 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МБОУ СОШ №73 

_________ М.А. Соротокина 

                              Приказ № 056 от 28.02.2023 

 

 

 

Изменения и дополнения №1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

для работников МБОУ СОШ №73 

 

 

 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная 

школа №73» (МБОУ СОШ №73) в лице директора Соротокиной Марины Анатольевны, действующего 

на основании Устава (далее - Работодатель), с одной стороны и работники в лице председателя первичной 

профсоюзной организации МБОУ СОШ №73 Шишкиной Веры Александровны  (далее - Работники), с 

другой стороны, совместно именуемые «Стороны», на основании решения трудового коллектива 

(Протокол общего собрания №1 от 28.02.2023 г.) в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации заключили настоящее соглашение о нижеследующем: 

1. Дополнить Правила внутреннего трудового распорядка для работников Муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №73» следующими пунктами: 

1.1 Пункт 2. «Порядок приема, перевода и увольнения работников», подпункт 2.2, читать в следующей 

редакции: «Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание 

приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора в соответствии с ч. 1 ст. 68 Трудового кодекса РФ (далее – ТК РФ)»  

1.2 Пункт 2. «Порядок приема, перевода и увольнения работников», подпункт 2.3, слово 

«Испытательный срок» заменить на «Испытание работника». 

1.3 Пункт 2. «Порядок приема, перевода и увольнения работников», подпункт 2.13 читать в 

следующей редакции: «Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

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

сохранялось место работы (должность). В соответствии с ч. 4 ст. 84.1 ТК РФ в день прекращения 

трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения 

о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в 

соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. Согласно ч. 6 ст. 84.1 ТК 

РФ в случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с 

отсутствием работника, либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по 

почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному пп. «а» п. 6 ч. 1 ст. 81 или п. 4 

ч. 1 ст. 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен 



 

до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с ч. 2 ст. 

261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, 

если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

1.4 Пункт 5. «Обязанности администрации» читать в следующей редакции: 

Работодатель обязан:  

5.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров. 

5.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

5.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

5.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

5.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

5.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами. 

5.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном 

ТК РФ. 

5.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

5.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

5.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (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. 

5.11. 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. 

5.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в соответствии 

с ТК РФ. 

5.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей. 

5.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 

5.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены в соответствии с 

ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

5.16. 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. 

1.5 Пункт 6. «Основные права администрации» читать в следующей редакции: 

Работодатель имеет право:  



 

6.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 

6.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

6.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

6.4. 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, требований охраны труда. 

6.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

6.6. Принимать локальные нормативные акты. 

6.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них. 

6.8. Создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из 

числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 

предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных 

процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его 

взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 

производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с 

федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а 

также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение 

которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к 

компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных 

представителей работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах 

рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации. 

6.9. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда. 

6.10. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 

1.6 Пункт 7. «Рабочее время и его использование» читать в следующей редакции:  

«7.1. Рабочее время. 

7.1.1. Настоящий раздел Правил устанавливает общие правила рабочего времени, действующие у 

работодателя. 

Для работника, режим рабочего времени которого отличается от общих правил, указанных в настоящем 

разделе, он устанавливается трудовым договором. 

7.1.2. Под рабочим временем в Правилах понимается время, в течение которого работник в соответствии 

с Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к 

рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени в Учреждении составляет 40 часов в неделю. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

7.1.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:  

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

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю; 

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

труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, – не более 36 

часов в неделю. 

7.1.4. Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым 

договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения (при его наличии) и коллективного 

договора (при его наличии) с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

7.1.5. На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения (при его наличии) и коллективного 

договора (при его наличии), а также письменного согласия работника, оформленного путем заключения 

отдельного соглашения к трудовому договору, продолжительность рабочего времени, указанная в абзаце 

пятом настоящего пункта Правил, может быть увеличена, но не более чем до 40 часов в неделю с 



 

выплатой    работнику отдельно устанавливаемой денежной компенсации в порядке, размерах и на 

условиях, которые установлены отраслевыми (межотраслевыми) соглашениями, коллективным 

договором (при его наличии). 

7.1.6. Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до восемнадцати лет, получающих общее 

образование или среднее профессиональное образование и совмещающих в течение учебного года 

получение образования с работой, не может превышать половины норм, установленных абзацами вторым 

и третьим настоящего пункта Правил для лиц соответствующего возраста. 

7.1.7. Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами может 

устанавливаться сокращенная продолжительность рабочего времени для других категорий работников 

(педагогических, медицинских и других работников). 

7.1.8. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 36 часов в неделю. 

7.1.9. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так и впоследствии 

может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная 

рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может 

устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора 

срок. 

7.1.10. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время 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 неполное рабочее 

время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, 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 работодателя. 

7.1.11. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких- либо ограничений 

продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других 

трудовых прав. 

7.1.12. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

- для работников (включая лиц, получающих общее образование или среднее профессиональное 

образование и работающих в период каникул) в возрасте от четырнадцати до пятнадцати лет – 4 часа, в 

возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет – 5 часов, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – 7 

часов; 

- для лиц, получающих общее образование или среднее профессиональное образование и совмещающих 

в течение учебного года получение образования с работой, в возрасте от четырнадцати до шестнадцати 

лет – 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – 4 часа; 

- для инвалидов – в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

7.1.13. Для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, где 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, максимально допустимая 

продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

- при 36-часовой рабочей неделе – 8 часов; 

- при 30-часовой рабочей неделе и менее – 6 часов. 

7.1.14. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.1.15. На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в 

предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного 

времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы. 

7.1.16. Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может 

превышать пяти часов.  

7.1.17. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 



 

привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для 

данного работника в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, коллективным договором 

(при  его наличии), соглашениями (при их наличии), локальными нормативными актами, трудовым 

договором (далее – установленная для работника продолжительность рабочего времени): 

- для сверхурочной работы; 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.1.18. Под сверхурочной работой в Правилах понимается работа, выполняемая работником по 

инициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени – сверх нормального 

числа рабочих часов за учетный период. 

7.1.19. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия в случаях предусмотренных частью второй статьи 99 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в случаях 

предусмотренных частью третьей статьи 99 Трудового кодекса Российской Федерации. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия работника и 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (при наличии указанного 

выборного органа). 

7.1.20. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в возрасте 

до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны 

быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

7.1.21. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов 

в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

7.1.22. Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника. 

7.1.23. Режим рабочего времени, предусматривающий продолжительность рабочей недели, работу с 

ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников, продолжительность ежедневной 

работы (смены), в том числе неполного рабочего дня (смены), время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней, устанавливается 

приложением 1 к Правилам, а для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих 

правил, установленных у работодателя, – трудовым договором. 

7.1.24. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым отдельные 

работники могут по распоряжению работодателя при необходимости  эпизодически привлекаться к 

выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего 

времени. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается 

приложением 1 к Правилам. 

Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, ненормированный рабочий день 

может устанавливаться, только если соглашением сторон трудового договора установлена неполная 

рабочая неделя, но с полным рабочим днем (сменой). 

7.1.25. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность 

рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. 

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение 

соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). 

7.1.26. Под сменной работой в Правилах понимается работа в две, три или четыре смены, которая 

вводится в тех случаях, когда длительность производственного процесса превышает допустимую 

продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного использования 

оборудования, увеличения объема оказываемых услуг. 

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение установленной 

продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком  сменности. 

7.1.27. При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение представительного органа 



 

работников (при наличии такого представительного органа) в порядке, установленном статьей 372 

Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в 

действие. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается.  

7.1.28. Когда по условиям работы в Учреждении в целом или при выполнении отдельных видов работ 

не может быть соблюдена установленная для данной категории работников (включая работников, 

занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда) 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 один год, а для учета рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, – три месяца. 

7.1.29. В случае, если по причинам сезонного и (или) технологического характера для отдельных 

категорий работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, установленная 

продолжительность рабочего времени не может быть соблюдена в течение учетного периода 

продолжительностью три месяца, отраслевым (межотраслевым) соглашением и коллективным договором 

(при его наличии) может быть предусмотрено увеличение учетного периода для учета рабочего времени 

таких работников, но не более чем до одного года. 

7.1.30. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для 

данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. Для работников, 

работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число 

рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается. 

7.1.31. Введение суммированного учета рабочего времени в Учреждении в целом или при выполнении 

отдельных видов работ осуществляется на основании приказа директора Учреждения, издаваемым с 

учетом мнения представительного органа работников (при наличии указанного представительного 

органа). 

В приказе о введении суммированного учета рабочего времени указывается основание введения 

суммированного учета рабочего времени, указывается учетный период и виды работ, на которых 

вводится суммированный учет рабочего времени. При необходимости изменения условий трудовых 

договоров с работниками, указанные изменения вносятся в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации. 

7.1.32. На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а также при производстве 

работ, интенсивность которых неодинакова в течение рабочего дня (смены), рабочий день может быть 

разделен на части с тем, чтобы общая продолжительность рабочего времени не превышала установленной 

продолжительности ежедневной работы. Такое разделение производится работодателем на основании 

локального нормативного акта, принятого с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

 

7.2 Время отдыха 

 

7.2.1. Настоящий раздел Правил устанавливает общие правила времени отдыха, действующие у 

работодателя. 

Для работника, время отдыха которого отличается от общих правил, указанных в настоящем разделе, оно 

устанавливается трудовым договором с этим работником. 

7.2.2. Под временем отдыха в Правилах понимается время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.2.3. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и 

питания, который в рабочее время не включается. Указанный перерыв может не предоставляться 

работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает 

четырех часов. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливается приложением 1 к 

Правилам. 

7.2.4. На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, 

работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. 



 

Перечень таких работ, а также места для отдыха и приема пищи устанавливаются приложением 1 к 

Правилам. 

7.2.5. На отдельных видах работ предусматривается предоставление работникам в течение рабочего 

времени специальных перерывов, обусловленных технологией и организацией труда. Виды этих работ, 

продолжительность и порядок предоставления таких перерывов устанавливаются приложением 1 к 

Правилам. 

7.2.6. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в закрытых 

необогреваемых помещениях и другим работникам в необходимых случаях предоставляются 

специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. Работодатель 

обеспечивает оборудование помещений для обогревания и отдыха работников. 

7.2.7. В соответствии с Санитарными правилами СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к условиям труда» продолжительность ежедневного отдыха между сменами должна быть 

вдвое больше продолжительности  работы. Меньший отдых (но не менее 8 часов) допустим только при 

чрезвычайной ситуации (аварийные работы). 

7.2.8. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов. 

Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 

пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при 

шестидневной рабочей неделе – один выходной день. 

Общим выходным днем является воскресенье. Вторым выходным днем при пятидневной рабочей неделе 

устанавливается суббота. 

7.2.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждения в целом или его отдельных 

структурных подразделений. 

7.2.10. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия 

допускается в случаях предусмотренных частью третьей статьи 113 Трудового кодекса Российской 

Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации (при наличии такого выборного органа). 

7.2.11. В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтных и погрузочно-

разгрузочных работ. 

7.2.12. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 

инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

7.2.13. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 

письменному распоряжению работодателя. 

7.2.14. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. 

7.2.15. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 

календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней 

(удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 

7.2.16. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого устанавливается Постановлением Правительства Российской 

Федерации от 14 мая 2015 года № 466 «О ежегодных  основных удлиненных оплачиваемых отпусках». 

7.2.17. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

7.2.18. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, 



 

работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

7.2.19. 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. 

7.2.20. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам составляет 7 календарных дней. 

7.2.21. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения (при его 

наличии) и коллективного договора (при его наличии) с учетом результатов специальной оценки условий 

труда. 

7.2.22. На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения (при его наличии) и коллективного 

договора (при его наличии), а также письменного согласия работника, оформленного путем заключения 

отдельного соглашения к трудовому договору, часть ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска, которая превышает минимальную продолжительность данного отпуска, установленную абзацем 

вторым настоящего пункта, может быть заменена отдельно устанавливаемой денежной компенсацией в 

порядке, в размерах и на условиях, которые установлены отраслевым (межотраслевым) соглашением (при 

его наличии) и коллективным договором (при его наличии). 

7.2.23. Отдельным категориям работников, труд которых связан с особенностями выполнения работы, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Перечень категорий работников, которым устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск за особый характер работы, а также минимальная продолжительность этого отпуска и условия его 

предоставления определяются Правительством Российской Федерации. 

7.2.24. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых  отпусков работников 

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 7.2.25. Нерабочие 

праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

7.2.26. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные 

оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

7.2.27. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются: 

- время фактической работы; 

- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором (при его наличии), соглашениями (при их наличии), локальными нормативными актами, 

трудовым договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного 

оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые 

работнику дни отдыха; 

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем 

восстановлении на прежней работе; 

- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр не по 

своей вине; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не 

превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

7.2.28. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются: 

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе  вследствие его 

отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса Российской 

Федерации; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста. 

7.2.29. В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в 

соответствующих условиях время. 

7.2.30. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 

работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 



 

7.2.31. 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; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

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

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной 

у работодателя. 

7.2.33. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (при наличии указанного выборного органа) не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской 

Федерации для принятия локальных нормативных актов. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

7.2.34. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 

работы у работодателя. 

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

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, 

если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными  нормативными актами. 

7.2.36. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого 

отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до 

его начала, то работодатель по письменному  заявлению работника обязан перенести ежегодный 

оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

7.2.37. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году 

может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Учреждения, допускается с согласия 

работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован 

не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

7.2.38. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а 

также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет 

и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

7.2.39. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

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

дней. 

7.2.40. 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. 

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

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

7.2.42. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

7.2.43. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть 

каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество 

дней из этой части. 

7.2.44. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 

ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 

восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за 



 

исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации). 

7.2.45. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с 

последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 

увольнения считается последний день отпуска. 

7.2.46. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за 

пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

7.2.47. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора 

по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об  увольнении до дня 

начала отпуска, если на его  место не приглашен  в порядке перевода другой работник. 

7.2.48. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

7.2.49. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить  отпуск без 

сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году;  

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), – до 14 

календарных дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти 

календарных дней; - в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами либо коллективным договором (при его наличии)» 
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 к Правилам внутреннего трудового распорядка  
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Режим рабочего времени и времени отдыха 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа №73» 

(МБОУ СОШ №73) 

 

 

1.  Общие положения 

 

1.1 Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных работников 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная 

школа №73» (далее – Учреждение) устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка (в т.ч. 

настоящим приложением) в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), 

Особенностями режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденных приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 года № 536 (далее – Особенности режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников) с учётом: 

1) режима деятельности Учреждения, связанного с пребыванием обучающихся в течение 

определённого времени, сезона, сменностью учебных занятий и другими особенностями работы 

Учреждения; 

2) 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 года № 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» (далее – приказ № 1601), а также продолжительности рабочего 

времени, установленной в соответствии с законодательством Российской Федерации иным работникам 

по занимаемым должностям; 

3) объёма фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических работников, 

определяемого в соответствии с приказом № 1601; 

4) 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; 

5) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными работниками 

дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон трудового договора. 

1.2 Работникам Учреждения устанавливается следующий режим рабочего  времени: 

1) директор, заместитель директора по учебно-воспитательной работе, заместитель директора по 

воспитательной работе, заместитель директора по научно- методической работе, заместитель директора 

по административно-хозяйственной работе, лаборант, рабочий по комплексному обслуживанию и 

ремонту зданий: 

 нормальная продолжительность рабочего времени, 40-часовая     шестидневная с одним выходным 

днем рабочая неделя. Рабочими днями являются дни с понедельника по субботу включительно. 

Продолжительность ежедневной работы – с понедельника по пятницу включительно – 7 часов, в субботу 
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– 5 часов. Начало рабочего дня – 08 часов 30 минут, окончание рабочего дня – с понедельника по пятницу 

включительно – 16 часов 00 минут, в субботу – 14 часов 00 минут; 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью – 30 минут. Начало перерыва для отдыха и 

питания – 12 часов 00 минут, окончание перерыва для отдыха и питания 12 часов 30 минут; 

2) специалист по охране труда, заведующий библиотекой, библиотекарь, секретарь: 

 нормальная продолжительность рабочего времени, 40-часовая пятидневная с двумя выходными 

днями рабочая неделя. Рабочими днями являются дни с понедельника по пятницу включительно. 

Продолжительность ежедневной работы – 8 часов, начало рабочего дня – 08 часов 30 минут, окончание 

рабочего дня – 17 часов 00 минут; 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью – 30 минут. Начало перерыва для отдыха и 

питания – 12 часов 00 минут, окончание перерыва для отдыха и питания 12 часов 30 минут; 

3) педагог-психолог, педагог-организатор, социальный педагог, учитель-дефектолог 

 сокращенная продолжительность рабочего времени, 36-часовая пятидневная с двумя выходными 

днями рабочая неделя. Рабочими днями являются дни с понедельника по пятницу включительно. 

Продолжительность ежедневной работы 7 часов 12 минуты, начало рабочего дня – 08 часов 30 минут, 

окончание рабочего дня – 16 часов 12 минут. 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью – 30 минут. Начало перерыва для отдыха и 

питания – 12 часов 00 минут, окончание перерыва для отдыха и питания 12 часов 30 минут; 

4) воспитатель: 

 сокращенная продолжительность рабочего времени, 30-часовая пятидневная с двумя выходными 

днями рабочая неделя. Рабочими днями являются дни с понедельника по пятницу включительно. 

Продолжительность ежедневной работы 6 часов, начало рабочего дня – 08 часов 30 минут, окончание 

рабочего дня – 15 часов 00 минут. 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью – 30 минут. Начало перерыва для отдыха и 

питания – 12 часов 00 минут, окончание перерыва для отдыха и питания 12 часов 30 минут; 

5) учитель-логопед: 

 сокращенная продолжительность рабочего времени, 20-часовая пятидневная с двумя выходными 

днями рабочая неделя. Рабочими днями являются дни с понедельника по пятницу включительно. 

Продолжительность ежедневной работы 4 часа, начало рабочего дня – 08 часов 03 минут, окончание 

рабочего дня – 12 часов 03 минут. 

 перерыв для отдыха и питания не предоставляется, поскольку установленная для учителя-

логопеда продолжительность ежедневной работы не превышает четырех часов; 

6) педагог дополнительного образования, учитель: 

 сокращенная продолжительность рабочего времени, 18-часовая рабочая неделя с рабочими днями 

согласно графикам работы и расписанию занятий. 

 перерыв для приема пищи не устанавливается. Обеспечивается возможность приема пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися; 

7) преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности: 

 сокращенная продолжительность рабочего времени, 36-часовая рабочая неделя с рабочими днями 

согласно графикам работы и расписанию занятий. 

 перерыв для приема пищи не устанавливается. Обеспечивается возможность приема пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися; 

8) дворник: 

 нормальная продолжительность рабочего времени, 40-часовая    шестидневная с одним выходным 

днем рабочая неделя. Рабочими днями являются дни с понедельника по субботу включительно. 

Продолжительность ежедневной работы – с понедельника по пятницу включительно – 7 часов, в субботу 

– 5 часов. Начало рабочего дня: с понедельника по пятницу включительно – 06 часов 00 минут, в субботу 

– 07:00; окончание рабочего дня: с понедельника по пятницу включительно – 13 часов 30 минут, в 

субботу – 12 часов 30 минут. 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью – 30 минут. Начало перерыва для отдыха и 

питания – 10 часов 00 минут, окончание перерыва для отдыха и питания 10 часов 30 минут; 

9) уборщик производственных и служебных помещений, гардеробщик: 

 сменная работа – работа в две смены, производимая в течение установленной продолжительности 

рабочего времени в соответствии с графиком сменности. Продолжительность работы (смены): с 



 

понедельника по пятницу – 7 часов, в субботу – 5 часов. Начало рабочего дня: с понедельника по пятницу 

(1 смена) – 07 часов 00 минут, (2 смена) – 12 часов 30 минут, в субботу (1 смена) – 07 часов 00 минут, (2 

смена) – 11 часов 00 минут; окончание рабочего дня: с понедельника по пятницу (1 смена) – 14 часов 30 

минут, (2 смена) – 20 часов 00 минут, в субботу (1 смена) – 12 часов 30 минут, (2 смена) – 16 часов 30 

минут. 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью – 30 минут. Начало перерыва для отдыха и 

питания: с понедельника по пятницу (1 смена) – 11 часов 00 минут, (2 смена) – 16 часов 30 минут, в 

субботу (1 смена) – 10 часов 00 минут, (2 смена) – 

14 часов 00 минут. Окончание перерыва для отдыха и питания: с понедельника по пятницу (1 

смена) – 11 часов 30 минут, (2 смена) – 17 часов 00 минут, в субботу (1 смена) 

– 10 часов 30 минут, (2 смена) – 14 часов 30 минут. 

1.3 Виды работ, на которых предусмотрено предоставление специальных перерывов, обусловленных 

технологией и организацией труда, их продолжительность и порядок предоставления: 

1) Дворнику, работающему в холодное время года на открытом воздухе, в необходимых случаях 

предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее 

время. 

Оборудованным помещением для обогревания и отдыха работников Учреждения является обособленное 

помещение (условный поэтажный номер отсутствует) находящееся на первом этаже административного 

здания, расположенного по адресу: Удмуртская Республика, город Ижевск, улица Ворошилова, дом 17. 

 «Режим труда и отдыха работающих в холодное время на открытой территории или в неотапливаемых 

помещениях», утвержденных Федеральной службой по надзору в сфере защиты прав потребителей и 

благополучия человека, Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 19 

сентября 2006 года и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права с 

учетом климатических условий и результатами специальной оценки условий труда.  

 

2.  Особенности режима рабочего времени учителей, педагогов     дополнительного образования в 

период учебного года 

 

2.1 Выполнение педагогической работы учителями, педагогами дополнительного образования, (далее 

– работники, ведущие преподавательскую работу) Учреждения характеризуется наличием установленных 

норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) 

работой (далее – преподавательская работа), которая выражается в фактическом объёме их учебной 

нагрузки, определяемом в соответствии с приказом № 1601 (далее – нормируемая часть педагогической 

работы). 

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующей 

затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов (далее – другая часть 

педагогической работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными 

характеристиками по занимаемой должности. Конкретные должностные обязанности педагогических 

работников, ведущих преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и должностными 

инструкциями. 

2.2 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 нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, 

не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения спаренных занятий, а 

также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо локальным нормативным 

актом Учреждения с учётом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. 

Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием занятий. 

2.3 Другая часть педагогической работы, определяемая с учётом 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: 

самостоятельно – подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 
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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; 

в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка, – ведение журнала и 

дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 

правилами внутреннего трудового распорядка – организация и проведение методической, 

диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

планами и графиками Учреждения, утверждаемыми локальными нормативными актами Учреждения в 

порядке, установленном трудовым законодательством – выполнение обязанностей, связанных с участием 

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

родительских собраний; 

графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными актами Учреждения, 

коллективным договором (при его наличии), – выполнение дополнительной индивидуальной и (или) 

групповой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в Учреждении, включая участие в 

концертной деятельности, конкурсах, состязаниях,  спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, 

экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном акте, 

коллективном договоре (при его  наличии) порядка и условий выполнения работ); 

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, мастерскими, руководство методическими объединениями; другие 

дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и 

размера оплаты); 

локальными нормативными актами Учреждения – периодические кратковременные дежурства в 

Учреждении 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, 

приёма ими пищи. 

При составлении графика дежурств в Учреждении работников, ведущих преподавательскую работу, в 

период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий учитываются сменность работы 

Учреждения, режим рабочего времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в 

соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности работы, с 

тем чтобы не допускать случаев длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, 

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

ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в Учреждении не ранее чем за 20 минут 

до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 

Педагогическим работникам Учреждения, участвующим по решению уполномоченных органов 

исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в рабочее время и 

освобождённым от основной работы на период проведения единого государственного экзамена (далее – 

ЕГЭ), предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными 

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

ЕГЭ, выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению единого государственного 

экзамена. Размер и порядок выплаты указанной компенсации устанавливаются Удмуртской Республикой 

за счёт бюджетных ассигнований бюджета Удмуртской Республики, выделяемых на проведение ЕГЭ. 

2.4 В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует Учреждение), свободные для 

работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения 

непосредственно в Учреждении 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 учитываются рекомендации 

предусматривать для указанных работников свободный день с целью использования его для 



 

дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

Указанный свободный день в расписании занятий, планах и графиках работы для работников, ведущих 

преподавательскую работу, предусматривается при наличии возможности его установления с учетом 

педагогической нагрузки соответствующего работника и продолжительности образовательного процесса 

реализуемой с учетом требований СанПиН. 

Режим рабочего времени учителей первых классов определяется с учётом санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», 

утверждённых постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 

28 сентября 2020 года № 28, 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 до 45 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. 

 

3. Разделение рабочего дня на части 

 

3.1 При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы в рабочем 

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

допускаются, за исключением случаев, предусмотренных Особенностями режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и иных работников. 

При составлении расписаний занятий Учреждение обязано исключить нерациональные затраты времени 

работников, ведущих преподавательскую 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, ведущих преподавательскую работу. 

 

4.  Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в каникулярное время 

 

4.1 Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся Учреждения и не 

совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им соответственно 

ежегодными основными удлинёнными 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. 

4.2 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 объёма учебной 

нагрузки (педагогической работы), определённой им до начала каникулярного времени, а также времени, 

необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 5 настоящего Приложения (при 

условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное время). 

4.3 Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в  соответствии с 

медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учётом 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. 

4.4 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. 

4.5 Режим рабочего времени директора Учреждения в каникулярное время, не совпадающее с его 

отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего времени, установленной по занимаемой 
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должности. 

Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала Учреждения 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. 

4.6 Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется правилами 

внутреннего трудового распорядка (в т.ч. настоящим Приложением) и графиками работ с указанием их 

характера и особенностей. 

4.7 Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в периоды отмены 

(приостановки) для обучающихся занятий (деятельности Учреждения по реализации образовательной 

программы) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

4.8 Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Учреждения по реализации 

образовательной программы) для обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по 

Учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических работников и иных работников. 

4.9 В периоды, указанные в пункте 13 настоящего Приложения, педагогические работники и иные 

работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима 

рабочего времени работников Учреждения в каникулярное время. 

 

5. Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работников 

 

5.1 Режим рабочего времени педагога-психолога в пределах 36-часовой рабочей недели регулируется 

правилами внутреннего трудового распорядка (в т.ч. настоящим приложением) Учреждения с учётом: 

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 

отчётной документации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться 

как непосредственно в Учреждении, так и за его пределами. 

 

 

 


