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Принято «Утверждаю»
Педагогическим советом ДиректорМБОУ «Новокиреметская НШ» Протокол №1

______________/Э.З.Хайрутдинова/
от «29» 08. 2025г. Введено в действие приказом

№ 35-осн от «29» 08 . 2025г
.

«Согласовано»
Председатель профсоюзной организации
___________/Сулейманов И.З. от «_25_»_08. 2025 г.

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
ДЛЯ РАБОТНИКОВ

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
«Новокиреметская начальная школа »

Аксубаевского муниципального района Республики Татарстан

1.Общие положения
1.1. «Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях определяется
правилами внутреннего трудового распорядка» (ст.190 ТК РФ).
1.2.Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко 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
действующих законодательством, совместно или по согласованию, или с учетом
мотивированного мнения представительного органа.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.
2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем
в письменной форме. Договор заключается в двух экземплярах. Один экземпляр передается
работнику, другой остается у работодателя. Прием на работу оформляется приказом руководителя,
который издается на основании заключенного трудового договора.
2.2.При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет
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следующие документы:
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-трудовую книжку(кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);
-документы воинского учета для военносужащих;
-документ об образовании;
-медицинские документы, предусмотренные законодательством;
-справку из органов внутренних дел об отсутствии судимости.
2.3.При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявлять паспорт и диплом об
образовании.
2.5.При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу
администрация обязана ознакомить его со следующими документами:
а) Уставом учреждения;
б) Коллективным договором;
в) Правилами внутреннего трудового распорядка; г)
Должностными требованиями (инструкциями);
д) Приказами и инструкциями по охране труда и пожарной безопасности.
е) Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного
инструктажа по охране труда и технике безопасности».
2.5. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в
установленном порядке.
2.6. 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.
2.7. 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 работника.
Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.
2.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным законодательством.
2.9. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе
(изменения 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 объема учебной
нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или
отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом,
мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий
труда.
Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем
за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на
продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.
2.10. 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 организации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного
мнения профсоюзного комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ.
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«Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено
увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами
аттестации» (ст.81, п.3 ТК РФ).
Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета только в
том случае, если увольняемые являются членами профсоюза.
2.11. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником полный
денежный расчет и выдает ему надлежаще 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.
2.12 Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица:

-имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или)
профессиональным стандартам, если иное не установлено Федеральным законом «Об
образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ;
-лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по
специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" и
успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения,
допускаются к занятию педагогической деятельностью по основным общеобразовательным
программам.

К занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных образовательных
организациях не допускаются иностранные агенты

2.13. Отказ в приеме на работу
2.13.1 Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 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, семейного, социального и
должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия
регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений,
принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо
социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами
работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность
устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами.

2.13.2 ​К педагогической деятельности не допускаются лица:

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в
законную силу приговором суда;

б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за
исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы),
половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также
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против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.2.4.
настоящих Правил внутреннего трудового распорядка школы;

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо
тяжкие преступления, не указанные в пункте б);

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
- Лица из числа указанных в пункте б), имевшие судимость за совершение преступлений
небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы),
семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также
против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по
обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям,
могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом
государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической
деятельности.

2.13.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам,
связанным с беременностью или наличием детей.

2.13.4. 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.
2.14. Порядок отстранения от работы

Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях:

-появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического
опьянения;

-непрохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в области
охраны труда;

-непрохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра, а также в
случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
-при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы,
обусловленной трудовым договором;

-по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
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-в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
-наряду с указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от работы (не
допускается к работе) при получении от правоохранительных органов сведений о том, что
данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в
подпунктах б) и в) пункта 2.13.2. настоящих Правил внутреннего трудового распорядка в
школе. Педагогический работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь
период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу
приговора суда.

-Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени до
устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или
недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской
Федерации, другими федеральными законами.

-В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской
Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника,
который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо
обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время
отстранения от работы как за простой.

3.Обязанности работников.

3.1.Работники школы обязаны:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, строго выполнять учебный режим,
требования Устава средней общеобразовательной школы и правил внутреннего трудового
распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную
продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения
администрации;
-незамедлительно сообщать работодателю или его заместителю о возникновении ситуации,
представляющей угрозу жизни и здоровью людей;
-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, флюорографию, сдавать
анализы, установленные законом.
- содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном
состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.
-соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
-своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
-приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию.
-круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей
должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями,
утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, единого-
квалификационного справочника ( ЕКС) и нормативных документов.
3.2.Учитель обязан:
-со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного
времени.
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-иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.
-независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для
учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями.
-к первому дню работы с классом иметь тематический план работы.
-с последнего урока учеников выводить в раздевалку и находиться там пока дети не выйдут из
школы.
-выводить учащихся в столовую.
-дежурить в школе по утвержденному графику.
-выполнять распоряжения администрации точно и в срок.
-выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать
выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.
-педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время
проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых
общеобразовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники
общеобразовательного учреждения обязаны немедленно сообщить администрации.
-приказом директора общеобразовательного учреждения в дополнение к учебной работе на
учителей могут быть возложены классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-
опытными участками, выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, организация
трудового обучения, а также выполнение других образовательных функций.
-классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы
один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз
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в год.
-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:
-классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в
дневниках учащихся;
-проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном
законодательством об образовании.
3.3.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 обучающихся с уроков;
- курить в помещениях школы.
3.4.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 школы и его заместителям.
3.5.Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам
замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.
3.6.Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников школы.
В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить
администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в
первый день выхода на работу.
3.7.В помещениях школы запрещается:
-нахождение в верхней одежде и головных уборах;
-громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

4.Основные права работников образования

Основные права работников образования определены:
• ТК РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255,
256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399);
• Законом «Об образовании в РФ» (ст.46, 47, 48);
Педагогические работники имеют право:
4.1.Участвовать в управлении учреждением:
- Обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;
- Быть избранными в Совет учреждения;
- Работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета;
- Принимать решения на общем собрании коллектива педагогического учреждения.
4.2.Защищать свою профессиональную честь и достоинство.
4.3.Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники
в соответствии с образовательной программой, утвержденной в школе, методы оценки знаний
обучающихся.
4.4.Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию.
4.5.Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет при
непрерывной педагогической работе использовать длительный, до одного года, отпуск с
сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки (18 часов); пользоваться
ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней.
4.6.Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в три года за счет средств
работодателя.
4.7.Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального
поведения или Устава образовательного учреждения только по жалобе, данной в письменной
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форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику.
4.8.Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, Учредителем, а
также коллективным договором образовательного учреждения.

5.Основные обязанности работодателя

Директор учреждения обязан:
5.1соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
5.2предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
5.3.обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
5.4.обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
5.5обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; выплачивать в полном
размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные настоящим
Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации,
трудовыми договорами;
5.6.вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,
установленном настоящим Кодексом;
5.7.предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую
для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
5.8.своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти,
уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы,
наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы
трудового права;
5.9.рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных
работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных
правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и
сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
5.10. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в
предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным
договором формах;
5.11. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых
обязанностей;
5.12осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном
федеральными законами;
5.13. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей,
а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены настоящим
Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
5.14.исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Кодексом, федеральными законами
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашениями и трудовыми договорами.

6.Основные права работодателя

Директор учреждения имеет право:
6.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях,
которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; вести коллективные
переговоры и заключать коллективные договоры;
6.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
6.3 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к
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имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового
распорядка организации;
6.4.привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
6.5.принимать локальные нормативные акты;
6.6 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и
вступать в них;
6.7.распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с учетом
мнения профсоюзного комитета;
6.8.совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной и воспитательной работе
осуществлять контроль за деятельностью учителей и воспитателей, в том числе путем посещения и
разбора уроков и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий;
6.9.назначать классных руководителей, председателей методических объединений, секретаря
педагогического совета.

7.Рабочее время и его использование.

7.1 Устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Продолжительность
рабочего дня для руководящего, административно - хозяйственного, обслуживающего и учебно-
вспомогательного персонала, определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой
рабочей недели, а для женщин, работающих в сельской местности, устанавливается сокращенная
продолжительность рабочего дня не более 36 часов в неделю, если меньшая не предусмотрена для
них федеральными законами , иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
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. Педагогическим работникам школы устанавливается сокращенная
продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю.
При наличии возможности, педагогическим работникам, которые имеют нагрузку не более ставки,
предусматривается один день в неделю для дополнительного профессионального
образования, самообразования. Право порядка предоставления и использования методического дня
администрация оставляет за собой. ( При дежурстве класса, родительских собраниях,
сопровождении класса на различные мероприятия, другой производственной необходимости –
администрация оставляет за собой право вызвать учителя в школу.)
7.2.Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь
место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.
Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раз в
месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.
7.3.В рабочее время учителей входят: уроки по расписанию, индивидуальные и групповые занятия,
подготовка к урокам, проверка тетрадей, дневников, родительские собрания, индивидуальные
беседы с родителями, дни здоровья, дежурство по школе подготовка методического материала,
подготовка учащихся и их сопровождение на олимпиады, проведение мероприятий по предмету,
совещания и педагогические советы.
7.4.Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор
школы с учетом мотивированного мнения трудового комитета до ухода работника в отпуск.
При этом:
а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и
объем учебной нагрузки;
б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть
выражено в письменной форме;
в) объем учебной нагрузки у 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
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количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе.
7.5.Педагогическим работникам, которые имеют нагрузку не более ставки, предусматривается один
день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
Право порядка предоставления и использования методического дня администрация оставляет за
собой. При дежурстве класса, родительских собраниях, сопровождении класса на различные
мероприятия, другой производственной необходимости – администрация оставляет за собой право
вызвать учителя в школу. Во время каникул и государственной аттестации методические дни
отменяются.
7.6.Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической
целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся.
Педагогическим работникам там, где это, возможно, предоставляется один
дополнительный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
7.7.Учителя приходят на работу не позже, чем за 15 минут до начала своих уроков, считаются
свободными после окончания их и внеклассных мероприятий.
7.8.Учителя обязаны ознакомиться со всеми приказами, объявлениями, которые расположены на
доске, с расписанием уроков, возможными заменами уроков и строго их исполнять.
8.9.Учебные кабинеты открываются учителем до звонка на урок.
7.10.Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в
рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и
продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств
составляется на месяцам и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным
органом. Дежурный учитель и ученики по школе должны иметь отличительные знаки. Каждый день
ответственный за дежурство учитель вместе с ответственным за дежурство учеником и
представителем администрацией школы встречают всех учеников, обращают внимание на их
внешний вид. Дежурный учитель совместно с дежурными учениками на этажах несут полную
личную ответственность за сохранность школьного имущества в рекреациях, жизнь и здоровье
учащихся во время перемен.
7.11.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 педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую,
а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в
пределах нормируемой части их рабочего времени, определенной им до начала каникул, и
времени, необходимого для выполнения работ, связанных с участием в работе педагогических,
методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций,
оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной
программой;
7.12. организацию и проведение методической, диагностической и консультационной помощи
родителям, семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением; время,
затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся,
изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных
обстоятельств и жилищно-бытовых условий;
7.13. с сохранением заработной платы в установленном порядке В каникулярное время учебно-
вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ,
не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.
7.14.Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных методических
объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские
собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков, секций от 45
минут до полутора часов.

8. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников
8.1.Школа в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о
трудовой деятельности каждого работника.(Ст.66.1 ТК РФ) Лица, имевшие на 01.01.2021г., вправе
потребовать от работодателя, чтобы ее приняли и продолжали заполнять в соответствии со ст.66 ТК
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РФ. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу,
постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие
необходимые сведения.
8.2. Директор назначает приказом работника Школы, который отвечает за ведение и предоставление
в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников. Назначенный работник
должен быть ознакомлен с приказом под подпись.
3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не
позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий
праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.
8.4. Школа обязана предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в
организации способом, указанном в заявлении работника:

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).
Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
 при увольнении — в день прекращения трудового договора.

8.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть
подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя savgachevo@mail.ru.
При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное
заявление, в котором содержится:

 наименование работодателя;
 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);
 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности

у работодателя;
 адрес электронной почты работника;
 собственноручная подпись работника;
 дата написания заявления.

8.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой
деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель
направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные
надлежащим образом.

9.Поощрения за успехи в работе:
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в
работе применяются следующие поощрения:
• Объявление благодарности;
• Выдача премии;
• Награждение почетной грамотой;
• Представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный учитель
Российской Федерации», орденам и медалям Российской Федерации.
Поощрения применяются администрацией школы.
Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о
награждениях вносится в трудовую книжку работника.
10.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины:
10.1.Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине
работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение
дисциплинарного взыскания:
a) Замечание;
б)Выговор;
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в)Увольнение.
10.2.Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах
предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное
взыскание.
10.3.До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются
объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения
не препятствует применению взыскания. Дисциплинарное расследование нарушений
педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть
проведено только в поступившей на него жалобе, поданное в письменной форме. Копия жалобы
должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятия
по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного
работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической
деятельности, защита интересов учащихся) .
10.4.Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения трудовой
дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой
дисциплины.
Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание и конкретное
нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотив применения
взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания.
10.5.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается как не имеющий
дисциплинарного взыскания.
10.6.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству
непосредственного руководителя или представителя органа работников» (ст. 194 Т.К. Р.Ф.)
10.7.Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях: а)
«неоднократного неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если
он имеет дисциплинарное взыскание» (ст. 81 п. 5 Т.К. Р.Ф.);
б) «прогула, отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в
течение рабочего дня» (подпункт «а» п. 6 ст. 81 Т.К. Р.Ф.);
в) «совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты,
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу
законом суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных
взысканий» (ст. 81, п. 6 подпункт «г» Т.К.Р.Ф.)
г) однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих
трудовых обязанностей (ст. 81 п. 10 Т.К.Р.Ф.);
д) повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного учреждения (ст.
336 п. 1 Т.К.Р.Ф.).
10.8.Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим
работником (ст. 336 Т.К. Р.Ф.) является применение, в том числе однократное, методов
воспитания, связанных сфизическим и (или) психическим насилием над личностью
обучающегося ».


