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1. OбщlIе ПoЛo2ltе}Iия

1.1 . Haстoящее Пoлox<ение paзpaбoтaнo Нa oсI{oBr Зaкoнa PФ (oб

oбpaзoвalklk|>>) ст.333 Tpyдoвoгo Кoдексa PФ; cт"97 TК PФ, Устaвa МБoУ

<<Bеликoмиxaйлoвскaя CoIш иMени Г.T.Иль.rеIIкo>) k| oПpеДеJIяеT Пopяl{oк

ЗaMеI{ЬI ypoкoB B сЛyЧar oTсyTсTBИЯ ПeДaГoгa пb yBa)киTrЛЬIIьIМ ПpичиIIaМ с

цеJIЬIо BЬIПoJIIIени,I МylrициПaJlЬtloГo Зallaния li сoблro.цrl{иЯ иIITеpесoB и IIpaB

Bсеx )Д{aсTникoB oбpaзoвaтеЛЬtloГo ПpoЦrссa

I.2. Если )п{иTеJIь Пo yBa}киTеJIьнoй ПpиЧиIlr 1Iе Mo)кеT ПpoBеcTи ypoК B

сooTBеTсT BуIИ c oсIloBнЬIМ paсПI,IсaIIиlМ' To oн обязaн зapaнrе [{зBесTиTь oб

ЭтoM aДМиHисTpaциIо (лиpектopa и ЗaМrсTиTrJIя диpектopa).

1.З. AДминисTpaция МБoУ <<Bеликoмиxaйлoвскaя CoIП иМr}Iи

Г.T.Ильченкo)) BIIpaBr BЬIзBaTЬ }ta зaМенy ypoкoB ЛIoбoГo, сBoбo.цнoГo B эTo

BpеNrя учиTеЛя.

2. ДeЙcтBия yЧи.гeЛя При ЗatltrшIеIlии ypoкoB

2.1.Уpoки BpеМeнIIo oTсyTсTRyIoщих yчиTrЛcй, кaк ЦpaBилo,,цoлхtIIЬI

зaМещaTЬся yчиTSJIяMI{ Toй }ке сПециajIЬIIoсTи' кoTopЬIМ Зa Д6II9лIIиTеJIЬII9

ПpoBrДrнI{or кoJIичесTBo чacoB зaътятиiт ПoЛo)I(еI.Ia lloчacoBaя oПJIaTa. B тех

сЛyчaЯx, кoГДa TaКaя зaMенa I{е Мo)кrT бьlть oсyщесTBЛенa' paзprIIIaеTся

зaМеняTЬ oTсyTсTByIощиx yчиTеnей yчиTеJIяIuи, IlprПoДaloщllМи ДpyГиr

ПpеlIМеTЬI. Уpоки B TaкoМ сJIyЧaе IIpoBo,цяTсЯ Пo IlpеДМеTy oTсyTcTByIoIIIеГo

yчиTеЛя.

2.2 Зaмещarol\иЙ yчиTrJIЬ ДoЛжеII Зepallее П()ДГoToBI{TЬся к IIpoRr.цrнI,IЮ

ypoкa' oЗнaкoMиTЬся с еГo тепдoй Пo кJIacсI.IoMy }IrypЕIaЛy 14 paбouей

пpoгpaмштoй Пo зaМеIЦaеМoМy ПpедцMеT.y, кaJIеI.IДapнo-TrМaTиLIескLlМ

ПЛaнplpoBaниrМ FIa Tекyщий пеpliод.



2.3. Замещающий учитель несёт личную ответственность за жизнь и здоровье 
обучающихся, организацию образовательного процесса, качество проведения 
урока. 
2.4. Учитель во время проведения урока в порядке замещения отмечает 
отсутствующих, опрашивает обучающихся и выставляет им оценки в дневник. 
При этом он заполняет классный журнал и делает запись                          на  
странице  заменяемого урока  «Замена» и ставится подпись  учителя, 
проводившего  замену. (В соответствии с  Инструктивно-методическим письмом  
по  ведению классных журналов Департамента  образования, культуры  и  
молодежной политики  Белгородской области, Бел РИПК ППС  п. 21.) Замена 
уроков записывается по факту проведения основным учителем, преподающим 
предмет, согласно рабочей программе.  
2.5. Самовольный невыход на замену или самовольное изменение расписания 
или продолжительности уроков является грубым нарушением Правил 
внутреннего трудового распорядка и подлежит дисциплинарному взысканию. 
2.6. При замене уроков отсутствующего учителя другим учебным предметом 
общее количество этих уроков не должно превышать определенное на этот 
предмет учебным планом годовое количество часов. Сверхпрограммные часы 
оплате не подлежат.  

3. Действия отсутствующего учителя 
3.1. В случае отсутствия на уроке по уважительной причине учитель заранее 
ставит в известность  директора и  заместителя директора. 
3.2. В первый день выхода на работу учитель предоставляет ответственному за 
заполнение табеля выхода на работу (секретарь ОУ) документы, 
подтверждающие причину отсутствия (больничный лист, приказы о направлении 
на курсы, о предоставлении отпуска, справка-вызов на сессию, санаторная 
путёвка). 
3.3. Приступая к работе по истечении срока отсутствия, учитель должен 
накануне уведомить об этом директора и  заместителя директора.  

4.Документальное оформление замены уроков 
4.1. Заместитель директора, ответственный за оформление  Табеля - справки 
учета замещенных  уроков, проставляет замену уроков согласно записям  в 
классном журнале  и   в соответствии  с количеством  пропущенных дней по 
(больничному  листу, приказу о направлении на курсы, о предоставлении 
отпуска, справки – вызова  на сессию, санаторной  путёвки). 
 4.2. В Журнал учета пропущенных и замещенных уроков замены  указывается: 
- дата урока; 
 - Фамилия, Имя, Отчество учителя, пропустившего урок; 
- предмет, по которому пропущен урок учителем; 



- класс, в котором пропущен урок; 
- причина пропуска урока; 
- Фамилия, Имя, Отчество учителя, заменившего урок; 
- какой предмет  преподает  был выдан в замене; 
- роспись учителя, заменившего урок. 
 4.3. В Журнал учета пропущенных и замещенных  уроков  проставляются 
только реально проведенные уроки, записанные в классный журнал и 
подкрепленные записью «Замена» и подписью учителя, проводившего замену. 

5. Делопроизводство 
5.1. Ответственный за  оформление  Табеля - справки замещения  уроков 
заместитель директора на основании надлежаще оформленных документов                 
(Классного журнала) передает сведения о пропущенных и замещённых уроках 
для написания  приказа  об осуществлении оплаты. 
5.2. Записи в Табеле - справки пропущенных и замещённых уроков должны 
соответствовать записям в приказе, подаваемом в бухгалтерию для начисления 
заработной платы. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


