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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

устанавливается единый трудовой распорядок Муниципального автономного 

общеобразовательного учреждения «Усть- Туркская средняя  общеобразовательная  школа» 

(далее – МАОУ «Усть-Туркская СОШ»). 

1.2.Правила составлены в соответствии со статьей 189 Трудового кодекса РФ, 

Федеральным законом №273-ФЗ от 29.12.12г. «Об образовании в Российской Федерации», 

Уставом  в МАОУ «Усть-Туркская СОШ».  

1.3.Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному  использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы, укреплению трудовой дисциплины; устанавливает взаимные права и обязанности 

работодателя и работника, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.4.Правила утверждены руководителем  с учетом мнения работников общего собрания. 

1.5.Вопросы, связанные с применкением Правил, решаются администрацией МАОУ «Усть-

Туркская СОШ» в пределах предоставленных ей прав, а в случаях предусмотренных 

действующим законодательством. 

1.5.При приеме на работу администрация МАОУ «Усть-Туркская СОШ» обязана 

ознакомить  работника с Правилами под расписку.  

    

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1.  Прием на работу 

2.1.1.Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на основании 

трудового договора, заключенного между ними в соответствии с главой 10 Трудового 

кодекса. 

2.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух 

экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и Работодателя.  

2.1.3.При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в 

случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.  

2.1.4.При заключении трудового договора Работник предоставляет, следующие документы:  

1)заявление о приеме на работу (по образцу); 

2)копии паспорта или иной документ, удостоверяющий личность;  

3)копии свидетельства государственного пенсионного страхования ;   

4)копии документа об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 

5)копии документов воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу;   

6)медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

7)справка о наличии (отсутствии) сведений о судимости или факте уголовного 

преследования. 

8)трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства. 

Лица, поступающие на работу по совместительству- копию трудовой книжки; справку с 

места основной работы с указанием должности и графика работы. 

 Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.1.5.Прием на работу оформляется приказом директора МАОУ «Усть- Туркская СОШ» и 

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового 

договора.  



 

2.1.6. При приеме на работу работник при необходимости должен предоставить: документы 

о повышении квалификации, копии свидетельства, сертификатов, удостоверений ; копии 

документов о награждении; копии свидетельства о рождении ребенка, свидетельства о 

заключении брака; справку формы 2- НДФЛ с прежнего места работы. 

2.1.7.При приеме на работу работодатель  обязана ознакомить работника со следующими 

документами:  

  -Уставом школы;  

  -Положением о Филиале;  

- настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами, определяющими 

конкретные трудовые обязанности работниками. 

Работодатель обязан провести инструктаж по технике безопасности и охране труда, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и и организации 

охраны и здоровья детей оформлением в журнале установленного образца. Работник не 

несет ответственности за невыполнение требований нормативно-право актов, с которыми н 

был ознакомлен. 

2.1.8.При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок - не более 

трех месяцев, а для директора и его заместителей - не более шести месяцев.  Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

Испытание при приёме на работу для педагогических работников, имеющих первую или 

высшую квалификационную категорию либо успешно прошедших ранее, но не более трёх 

лет назад аттестацию в целях подтверждения соответствия занимаемой должности не 

устанавливается. 

2.1.9.Работодатель вправе заключать срочные договора, в соответствии с действующим 

законодательством. 

2.1.10.На каждого работника оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников МАОУ 

«Усть- Туркская СОШ»  хранятся в сейфе в кабинете директора.  

2.1.9.С каждой записью, вносимой на основании приказа директора в трудовую книжку, 

работодатель обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.  

2.1.10.На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в архиве отдела кадров.  

2.1.11.Директор назначается приказом начальника Управления Образования Кунгурского 

муниципального района Пермского края. 

 

2.2. Отказ в приеме на работу 

2.2.1.Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2.Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое 

бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 

цвета кожи национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 

регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается.  

2.2.3.Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в 

течение   срока, не может быть принято на работу в течение этого срока.  

2.2.4.Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей.  

2.2.5.Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, 

в течение одного  месяца со дня увольнения с прежнего места работы.  



 

2.2.6.По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.  

2.2.7.Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.  

 

2.3. Увольнение работников 

2.3.1.Увольнение работника - прекращение трудового договора осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании.  

2.3.2.Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя МАОУ «Усть- Туркская СОШ» письменно за 

две недели. 

2.3.3.Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или 

Федеральным законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и со ссылкой 

на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или Федеральным законом № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  

2.3.4. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 

работы работодатель обязан выдать работнику, в случае ведения бумажного варианта, 

трудовую книжку и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), 

связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет.  

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

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

работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

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

МАОУ «Усть- Туркская СОШ» освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки.  

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.  

2.3.5. Перевод на другую постоянную работу допускается только с письменного согласия 

работника. 

2.3.4. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода 

предусмотрены статьей 72.2 ТК РФ. 

 

3. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ 

И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

  

3.1..Работодатель имеет право:  

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федерльными законами;  

-применять к работникам меры дисциплинарного взыскания и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством; 

-осуществлять поощрение и премирование работников; 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу МАОУ «Усть- Туркская СОШ» и других работников, соблюдения настоящих 

Правил. 

-принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников 

нормы.  

3.2.Работодатель  обязан:  

-соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  



 

-предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

-обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда;  

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

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

установленном законодательством РФ;  

-предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля над их 

выполнением. 

3.3.Администрация МАОУ «Усть- Туркская СОШ»  осуществляет внутришкольный 

контроль, посещение уроков, школьных и внешкольных мероприятий.  

3.4. МАОУ «Усть- Туркская СОШ»  как юридическое лицо несет ответственность перед 

работниками:  

-за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное 

отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую 

работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством;  

-за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других 

выплат, причитающихся работнику;  

-за причинение ущерба имуществу работника;  

-в иных случаях, предусмотренных законодательством.  

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

4.1.Основные права и обязанности работников закреплены в статье 21 ТК РФ, статье 48 ФЗ 

№ 273-ФЗ от 29.12.2012 «об образовании в РФ». 

 4.2.Работники  МАОУ «Усть- Туркская СОШ»  имеют право на:  

-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке  

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами;  

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;  

-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым 

договором;  

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего  

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий 

работников;  

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте;  

-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;  

-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

-участие в управлении МАОУ «Усть- Туркская СОШ», на защиту своих трудовых прав, 

свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами;  



 

-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами;  

-защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

-возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей;  

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных  законодательством 

РФ;  

-предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 

установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по 

любым другим основаниям при отсутствии отрицательных последствий для 

образовательного процесса; 

-выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную работу два раза в 

месяц 25 и 10 числа каждого месяца путем зачисления денежных средств на банковский 

счет работника. 

4.2.Педагогические работники, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, имеют право на:  

-свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной 

образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при 

исполнении профессиональных обязанностей;  

-сокращенную продолжительность рабочего времени;  

-удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ;  

-на аттестацию, на соответствующую квалификационную категорию в добровольном 

порядке  и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

-длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже, чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы; 

-получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению 

книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере,  устанавливаемом 

органом местного самоуправления; 

-на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными 

законами и законами субъектов РФ, иными нормативными правовыми актами. 

4.3. Работник обязан: 

-добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором;  

-соблюдать настоящие Правила;  

-соблюдать трудовую дисциплину;  

-выполнять установленные нормы труда;  

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

-бережно относиться к имуществу МАОУ «Усть- Туркская СОШ»   и других работников;  

-незамедлительно сообщить Работодателю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества 

МАОУ «Усть- Туркская СОШ»;  

-поддерживать дисциплину в школе на основе уважения достоинства обучающихся без 

применения методов физического насилия;  

-проходить медицинские обследования.  

4.4.Работникам в период организации образовательного процесса (в период урока) 

запрещается:  

-менять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; удлинять или 

сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов (перемен) между ними;  



 

-выгонять  с уроков обучающихся;  

-курить в помещении и на территории МАОУ «Усть- Туркская СОШ»;  

-отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений;  

-отвлекать работников в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью МАОУ «Усть- Туркская СОШ» ;  

-созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам.  

4.5.Работник несет материальную ответственность за причиненный МАОУ «Усть- 

Туркская СОШ»  прямой действительный ущерб.  

4.6.Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного  

имущества или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящихся в МАОУ «Усть- Туркская СОШ»  , если школа несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость произвести 

затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.  

4.7. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего  среднего месячного заработка.  

4.8. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях:   

-недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 

или полученных им по разовому документу;  

-умышленного причинения ущерба;  

-причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения;  

-причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда;  

-причинения ущерба в результате административного проступка,  

если таковой установлен соответствующим государственным органом;  

-разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну  

(служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными 

законами;  

-причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.  

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ и  ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1.Режим рабочего времени  

 

5.1.1. Рабочее время - время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядок МАОУ «Усть- Туркская СОШ»    и 

условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами относятся к рабочему времени(ст.91 ТК РФ) 

5.1.2.Для работников  МАОУ «Усть- Туркская СОШ»   установлена 5-дневная рабочая  

неделя с двумя выходными днями суббота и воскресенье.  

5.1.3.Время ежедневного начала работы МАОУ «Усть- Туркская СОШ»    -  08 часов 00 

минут, время окончания работы - 17 часов 00 минут 

   Занятия в учреждении проводятся в одну смену:  



 

 - время начала занятий 9.00 ч., окончание  - 15.05 ч. 

   Учебный год в учреждении начинается 1 сентября. 

    Продолжительность учебного года на первом, втором и третьем уровнях общего 

образования составляет не менее 34 недель без учета государственной (итоговой) 

аттестации, в первом классе - 33 недели.                                                                         

Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных 

дней, летом - не менее 8 недель. Для учащихся в первом классе устанавливаются в течение 

года дополнительные недельные каникулы. 

   5.1.4.Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

        Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения (за исключением 

женщин, работающих в сельской местности) установлена нормальная продолжительность 

рабочего времени 40 часов в неделю.  

        Для женщин, заключивших трудовой договор с учреждением, расположенным в 

сельской местности, установлена сокращенная продолжительность рабочего времени 36 

часов в неделю (если иными законодательными актами не предусмотрена меньшая 

продолжительность) (Постановление Верховного Совета РСФСР от 01.11. 1990 № 298/3-

1«О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и 

детства на селе»). При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при 

полной рабочей неделе 

5.1.5.Рабочее время всех сотрудников учреждения учитывается в астрономических часах. 

Один астрономический час – 60 минут. В связи с этим, для выработки оплачиваемых часов 

педагоги приходят на работу за 20 минут до начала своего урока. Короткие перерывы 

(перемены) между уроками (занятиями) являются рабочим временем педагога. 

        Непедагогические сотрудники и заместители директора работают по графику, 

утвержденному директором МАОУ «Усть- Туркская СОШ» . 

5.1.6.Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные 

занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для учащихся, в 

том числе «динамический час» для обучающихся I класса. При этом количеству часов 

установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными 

работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

     5.1.7.Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, 

которая не конкретизирована по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей и включает: 

-выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

-организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям); 

-время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 

обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- дополнительно  выполнение возложенных обязанностей на педагогических работников, 

непосредственно связанных с образовательным процессом,  с соответствующей 

дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, 

заведование учебными кабинетами и др.); 



 

-периодические кратковременные дежурства в учреждении в период образовательного 

процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к 

проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня учащимися, 

воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том 

числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха учащихся, 

воспитанников различной степени активности, приема ими пищи. 

     При составлении графика дежурств педагогических работников в учреждении в период 

проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий 

учитывается режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с 

расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с 

тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, 

дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. 

            В дни работы к дежурству по учреждению педагогические работники привлекаются не 

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

их последнего учебного занятия. 

5.1.8.Дни недели (периоды времени, в течение которых учреждение осуществляет свою 

деятельность), свободные для педагогических работников (учителя, преподаватели, 

тренеры-преподаватели, педагоги дополнительного образования) от проведения учебных 

занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, указанные работники могут использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне учреждения. 

5.1.9.Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся учреждения, а также периоды отмены учебных занятий для обучащихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и 

других работников учреждения, являются для них рабочим временем. 

          В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, 

методической, организационной работе в пределах нормируемой части их рабочего 

времени (установленного объёма учебной нагрузки (педагогической работы)) и времени 

необходимого для выполнения работ. 

     Порядок привлечения, устанавливается локальным нормативным актом учреждения,  

принимаемым с учетом мнения выборного органа общего собрания работников МАОУ 

«Усть - Туркская СОШ». 

5.1.10.Режим работы руководителя учреждения, его заместителей, других руководящих 

работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом 

необходимости обеспечения руководства деятельностью учреждения и утверждается 

приказом директора учреждения. 

5.1.11.Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.1.12.Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по 

инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности 

рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. 

    Не допускается привлекать к сверхурочной работе, работе в выходные и праздничные 

дни, а также к работе в ночное время: 

- беременных женщин; 

- работников до 18 лет; 

 -сотрудника-инвалида и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами.                                                                                                                                                   

     Данная категория работников допускаются  только с их письменного согласия и при 

условии, что такая работа не запрещена им по состоянию здоровья. При этом сотрудников 

нужно ознакомить в письменной форме со своим правом отказаться от такой работы . 



 

      Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух 

дней подряд и 120 часов в год. 

5.1.14.Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию 

работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 

предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

5.1.15.При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в 

рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются 

за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации.6. 

     Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы сверх 

установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся. 

5.1.16.При осуществлении в учреждении функций по контролю за образовательным 

процессом и в других случаях не допускается: 

 - присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения представителя 

работодателя; - входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за исключением 

представителя работодателя;  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников и учащихся).  

 

5.2.Установление учебной нагрузки учителей 

 

 5.2.1.Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы и 

закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. Определение объема 

учебной нагрузки учителей производится один раз в год.  

5.2.2.Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

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

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

уменьшения количества часов по учебным планам и учебным программам, сокращения 

количества классов.  

5.2.4.Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может осуществляться также 

в случаях:  

-временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, а 

также отсутствующих в связи с болезнью и по другим причинам;  

-временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым прекращены трудовые 

отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянный работник;  

-восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в 

установленном законодательством порядке. 

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

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

предусмотренной в трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно 

только по взаимному соглашению сторон.  

5.2.6. При возложении на учителей общеобразовательных учреждений, для которых данное 

образовательное учреждение является местом основной работы, обязанностей по обучению 

детей на дому в соответствии с медицинским заключением учебные часы, 

предусмотренные на эти цели, включаются в их учебную нагрузку на общих основаниях. 



 

Уменьшение учебной нагрузки таких учителей в течение учебного года и на следующий 

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

предупреждения их об изменении учебной нагрузки. 

 5.2.7.Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

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

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

впервые начинается изучение преподаваемых этими учителями предметов.  

        Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки учителей на период нахождения их 

в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, а также 

преемственности преподавания предметов в классах, определение объема учебной нагрузки 

таких учителей на очередной учебный год осуществляется на общих основаниях, а затем 

передается для выполнения другим учителям на период нахождения работника в 

соответствующем отпуске.  

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

изменением учителям объема учебной нагрузки на новый учебный год, которые 

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

изменений, работник уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее, чем за 

два месяца до предстоящего изменения, в связи с чем распределение учебной нагрузки 

учителей на новый учебный год осуществляется до ухода их в отпуск с тем, чтобы учителя 

знали, с какой учебной нагрузкой они будут работать в новом учебного году.  

5.2.10.Распределение учебной нагрузки производится руководителем учреждения с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, 

предусмотренном ст. 372 ТК РФ, а также с учетом предложений методического 

объединения учителей. 

 5.2.11.Учебная нагрузка на определенный срок, в том, что только на учебный год, может 

быть установлена в следующих случаях: 

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

ребенком;  

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

другим причинам; 

-для временного выполнения преподавательской работы, которая ранее выполнялась 

постоянным учителем, с которым прекращены трудовые отношения, и на место которого 

предполагается пригласить другого постоянного работника.  

5.2.12.Руководитель учреждения, его заместители и другие работники учреждения помимо 

работы, определенной трудовым договором, вправе на условиях дополнительного 

соглашения к трудовому договору осуществлять преподавательскую работу в классах, 

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

совместительством.  Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо основной 

работы в том же учреждении, а также педагогическим работникам других образовательных 

учреждений и работникам предприятий, учреждений и организаций (включая работников 

органов управления образованием и учебно-методических кабинетов, центров) 

предоставляется только в том случае, если учителя, для которых данное образовательное 

учреждение является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой в 

объеме не менее чем на 1 ставку заработной платы (за исключением случаев, когда учебная 

нагрузка в объеме менее чем на 1 ставку заработной платы, установлена в соответствии с 

трудовым договором).  

 

5.3. Время отдыха: 

 5.3.1.Перерывы для отдыха и питания педагогических работников устанавливаются во 

время отдыха и питания обучающихся (воспитанников и обучающихся), в том числе в 

течение перерывов между занятиями (перемен) вместе с обучающимися (воспитанниками и 



 

учащимися) или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. Время для 

отдыха и питания для других работников устанавливается: с 12.00 до 13.00. 

(Продолжительность времени для питания должно быть до 2 часов и не менее 30 минут).  

Этот период в рабочее время не включается. 

5.3.2.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, а также к 

дежурству, допускается только в случаях, предусмотренных законодательством, с их 

письменного согласия по письменному приказу работодателя. Оплата производится в 

повышенном размере, либо, по желанию работника ему может быть предоставлен другой 

день отдыха.  

5.3.3.Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск (Постановление Правительства РФ от 14.05.2015 № 466):  

- продолжительность 56 календарных дней – для педагогических работников школы;  

-продолжительность 42 календарных дня – для педагогических работников структурного 

подразделения для детей дошкольного возраста; 

-продолжительность 28 календарных дней остальных сотрудников учреждения. 

5.3.4.Работающим сотрудникам - инвалидам каждый год предоставляется отпуск не менее 

30 дней. При этом группа инвалидности значения не имеет.( ст. 23 Закона от 24.11.1995 № 

181-ФЗ, письмо Минтруда от 30.05.2019 № 14-2/ООГ-3899).  

5.3.5.По письменному заявлению сотрудника-инвалида предоставляется  ему отпуск без 

сохранения заработной платы. Продолжительность такого отпуска – до 60 календарных 

дней в году. При этом уменьшение длительности отпуска не допускается. (ч. 2 ст. 128 ТК). 

Такой отпуск предоставляют также независимо от группы инвалидности. 

5.3.5.Работникам учреждения, трудящимся во вредных/опасных условиях труда, полагается 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (ст. 117 ТК РФ). Данный отпуск 

предоставляется работникам учреждения, условия труда которых признаны вредными (2, 3 

или 4 степени) или опасными. Вредность/опасность условий труда устанавливается по 

результатам специальной оценки условий труда. Минимальная продолжительность 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам учреждения, трудящимся 

во вредных/опасных условиях труда составляет 7 календарных дней.  

5.3.6.Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определена 

Коллективным договором - три календарных дня.  

5.3.7.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

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

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

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

его начала. 

 5.3.7. Педагогические работники учреждения не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года, порядок и условия, предоставления которого определены Приказом 

Минобрнауки России от 31.05.2016 № 644 «Об утверждении Порядка предоставления 

педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

длительного отпуска сроком до одного года». Право на длительный отпуск сроком до 

одного года распространяется на работников, замещающих должности, поименованные в 

разделе I номенклатуры должностей педагогических работников (утв. Постановлением 

Правительства РФ от 08.08.2013 № 678). 

 5.3.8. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных законодательством. При наличии финансовых 

возможностей, а также возможности обеспечения работой работодатель имеет право по 



 

просьбе работника часть его отпуска, превышающую 28 календарных дней, заменить 

денежной компенсацией в соответствующем размере.  

5.3.9. 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 учреждения.  

5.3.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  

5.3.11. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 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 этот отпуск на другой срок, согласованный с работником.  

5.3.12. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда.  

5.3.13. 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. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, 

иными федеральными законами или коллективным договором. 

 

6.Заработная плата 

 

6.1.Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером 

не ограничивается. 

6.2.Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 

администрацией  образовательной организацией на основе требований к профессиональной 

подготовке к уровню квалификации, которые необходимы для осуществления 

соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных 

групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы. 

6.3.Заработная плата выплачивается  работнику в рублях Российской Федерации путем 

перечисления денежных средств на счет Работника в банке.  При выплате заработной платы 

администрация  образовательной организации удерживает с работника в установленном 

законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с 

заработной платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации. 

6.4.Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 10 и 25 числа каждого 

месяца.  Первая часть заработной платы работника в размере 40 %,  выплачивается 25 

числа,  исходя, от суммы заработной платы за фактически отработанное время на период с 

1 по 15 число текущего месяца. 10 числа месяца, следующего за расчетным, производится 

окончательный  расчет с Работником. 



 

6.5.При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 

производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1.За добросовестное. Высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

достижения в обучении обучаемых, и образцовую работу  и иные успехи в труде 

применяются  следующие виды поощрения работников: 

 -объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

-почетной грамотой; 

-представление к званию лучшего по профессии. 

7.2.Поощрения оформляются приказом Руководителя, сведения поощрения заносятся в 

трудовую книжку работника, доводятся до сведения коллектива. 

7.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники учреждения 

могут быть представлены в установленном порядке к государственным, ведомственным 

наградам. 

7.4.Условия, размер и виды премий устанавливаются в соответствии с Положением о 

формировании системы оплаты труда и стимулировании работников МАОУ «Усть-

Туркская СОШ». 

 

8.Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

8.1.Работник несет установленную законодательством Российской Федерации 

ответственность за сохранность жизни и здоровья детей. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

установленных уставом учреждения, трудовым договором, настоящими Правилами, 

приказами и письменными распоряжениями руководителя (уполномоченных 

руководителем лиц), изданными в соответствии с действующим законодательством, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 

ТК РФ). 

     Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

учреждения норм профессионального поведения или устава учреждения может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы 

должна быть передана работнику. 

     Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся (пункты 2 и 3 ст. 55 Закона РФ «Об 

образовании в Российской Федерации»). 

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

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



 

времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

      Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

     В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

    Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться 

с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

8.7. 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 выборного органа общего собрания 

работников. 

8.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 

 

9. Заключительные положения 

9.1.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка вывешивается в учреждении на 

видном месте. 

9.2.Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

9.3.С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием 

даты ознакомления 

 


