
 

 

 

 
 

Правила внутреннего трудового распорядка 

 

                                            работников   школы 

 

1. Общие положения 
 

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

вается единый трудовой распорядок работников школы  у  Муниципального бюджетного об-

щеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 7»  (далее - Шко-

ла). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образова-

нии в Российской федерации» № 273 – ФЗ от 29.12.12 г (ред. От3012.15 г), Типовым положе-

нием об общеобразовательном учреждении, иными нормативными правовыми актами и Уста-

вом Школы, утвержденного постановлением Администрации НТГО от «28» 12.15. № 1236. и 

регулируют порядок приема и увольнения работников Школы, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к ра-

ботникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

Школе. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 

1.4. Правила утверждены директором Школы с учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.5. Правила вывешиваются в Школе в учительской комнате (кабинет № 219) на видном мес-

те. 

1.6. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника с Правилами 

под расписку. 

1.7. Правила являются приложением к коллективному договору от « 29» мая 2015г., дейст-

вующему в Школе. 

2. Порядок приема и увольнения работников 
2.1. Прием на работу. 

2.1.1.Для всех работников общеобразовательного учреждения работодателем является 

общеобразовательное учреждение в лице директора школы. 



2 1..2. Прием на работу и увольнение работников общеобразовательного учреждения 

осуществляет директор общеобразовательного учреждения. 

           2.1.3. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора со 

Школой. 

            2.1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземпля-

рах по одному для каждой из сторон: работника и Школы. 

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

случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 

         2.1.6. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессио-

нально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной 

характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об 

образовании. 

2.1.7. К педагогической деятельности в общеобразовательном учреждении не допус-

каются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а 

также лица, имеющие судимость за определенные преступления. 

             2.1.8.. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации Школы 

следующие документы: 
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
4) копию ИНН; 
5) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 
6) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 
7) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний 

по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении. 
8) Справка об отсутствии судимости 

          2.1.9. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление 
которых не предусмотрено законодательством. 

          2.1.10.. Прием на работу оформляется приказом директора Школы и объявляется работнику 

под  расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

           2.1.11. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника со сле-

дующими документами: 
 

 уставом Школы 
 настоящими Правилами; 
 приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 
 должностной инструкцией работника; 
 иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работ-

ника. 

          2.1.12. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более трех 

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

водителей обособленных подразделений школы — не более шести месяцев.Отсутствие в трудовом 

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

          2.1.13. На каждого работника Школы оформляется трудовая книжка в соответствии с требо-

ваниями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников Школы 

хранятся в Школе. 

          2.1.14. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Школы в трудовую 

книжку,  администрация Школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

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

хранится в Школе. 



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 пре-

имуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, нацио-

нальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, мес-

та жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребыва-

ния) не допускается. 

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

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

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

занным 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  меся-

ца со дня увольнения с прежнего места работы. 

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

рация Школы обязана 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 ос-

нованиям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 

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

ланию, предупредив об этом администрацию Школы письменно за две недели. 

2.3.3. Директор школы при расторжении трудового договора по собственному желанию обязан 

предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее 

чем за один месяц. 

2.3.4. При расторжении трудового договора директор Школы издает приказ об увольнении с  

указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или Законом 

РФ «Об образовании». 

2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны произ-

водиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или Закона РФ 

«Об образовании» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса 

РФ или Закона РФ «Об образовании». 

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

администрация Школы обязана выдать работнику 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, админист-
рация Школы направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книж-
кой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления админист-
рация Школы 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. 

2.3.7. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на ос-

тавление на работе при равной производительности труда и квалификации дополнитель-

но к основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются следующие кате-



гории работников: 

     *  женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком, т. к. на этот период за 

ними сохраняется их рабочее место работы и должность  ч.4 ст. 256 Трудового 

кодекса 

        * беременные, за исключением случаев ликвидации учреждения (часть 1 статьи 261 

Трудового кодекса РФ); 

               * женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

               * одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка 

- инвалида до восемнадцати лет); 

            * другие лица, воспитывающие детей в возрасте до четырнадцати лет  (ребенка - 

инвалида до восемнадцати лет) без матери (часть 4 статьи 261 Трудового кодекса РФ); 

            *  работник в период его нетрудоспособности  и  в  период  пребыва-

ния в отпуске (ч. б статьи81Трудового кодекса РФ); 

            * не допускается также увольнение по мотивам сокращения численности  или штата ра-

ботников лиц, достигших пенсионного возраста, а также менее квалифицированных работнков, 

если занимаемые ими должности не сокращаются. 

 2.3.8.Увольнение по результатам аттестации  педагогических работников, а также в 

случаях ликвидации школы, сокращения численности или штата работников допускается, ес-

ли невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объѐма работ (учеб-

ной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

2.3.9. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников, пре-

имущественным правом оставления на работе дополнительно, к установленным действующим 

законодательствам, пользуются работники, имеющие квалификационные категории по итогам 

аттестации. 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации школы 
3.1. Непосредственное управление Школой осуществляет директор. 

3.2. Директор Школы имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством: 
 

3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового до-

говора с работниками; 

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, уволь-

нение; 

3.2.3. совместно с Советом Школы осуществлять поощрение и премирование работников; 

3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом по-

рядке; 

3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Школы и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нор-

мы. 

3.3. Директор школы обязан: 

3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, ус-

ловия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров; 

3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и ги-

гиены труда; 



3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

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

тановленном законодательством РФ; 

3.3.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необхо-

димую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполне-

нием. 

3.4. Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, школь-
ных и внешкольных мероприятий. 

3.5. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 
 

3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности тру-

диться: 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; 

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

выплат, причитающихся работнику; 

3.5.3. за причинение ущерба имуществу работника; 

3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

4. Основные права и обязанности работников 
4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, кото-

рые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стан-

дартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым 

договором; 

4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего време-

ни, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачи-

ваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работни-

ков; 

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на ра-

бочем месте; 

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

4.1.9. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных законодательством и уставом 

Школы; 

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными за-

коном способами; 

4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

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

занностей; 



4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 

РФ; 

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

тановленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по лю-

бым другим основаниям  при отсутствии отрицательных последствий для образователь-

ного процесса. 

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

4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и ма-

териалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной обра-

зовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при ис-

полнении профессиональных обязанностей; 

4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

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

лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 

4.2.5. получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению книго-

издательской продукцией и периодическими изданиями в размере, устанавливаемом ор-

ганом местного самоуправления. 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым дого-

вором; 

4.3.2. соблюдать Устав Школы и настоящие Правила; 

4.3.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.3.4. выполнять установленные нормы труда; 

4.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.3.6. бережно относиться к имуществу Школы и других работников; 

4.3.7. незамедлительно сообщить директору Школы о возникновении ситуации, представляю-

щей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности иму-

щества Школы; 

4.3.8. поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения человеческого достоинства обу-

чающихся без применения методов физического и психического насилия; 

4.3.9. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

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

запрещается: 

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов 
(перемен) между ними; 

в) удалять обучающихся с уроков; 

г) курить в помещении и на территории Школы; 

д) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 
процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных пору-
чений; 



е) отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для выполне-
ния общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 
основной деятельностью Школы; 

ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обществен-
ным делам. 

4.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе прямой действи-
тельный ущерб. 

4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного  

имущества Школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имуще-

ства треть их лиц, находящегося в Школе, если Школа несет ответственность за сохран-

ность этого имущества), а также необходимость для Школы произвести затраты либо из-

лишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

4.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего  

среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 

4.5.3. и 4.5.4. настоящих Правил. 

4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 
а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного дого-

вора или полученных им по разовому документу; 
б) умышленного причинения ущерба; 
в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 
г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 
д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой уста-

новлен соответствующим государственным органом; 
е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, ком-

мерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 
ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

4.5.4. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие нижепере-

численные работы, несут материальную ответственность в полном размере причиненного 

ущерба на основании письменных договоров о полной материальной ответственности: 

             - заместитель руководителя по АХЧ; 

            - зав. Библиотекой; 

           -  инженер – механик. 

4.6. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установ-
ленном пунктами 7.4. - 7.13. настоящих Правил. 

5. Режим работы и время отдыха 
    5.1. В Школе устанавливается пятидневная ( для 1- 7 классов) и шестидневная ( 8-11 клас-

сы) рабочая неделя с двумя (суббота. Воскресенье) и одним (воскресенье) выходными днями 

соответственно. 

    5. 2. Время начала и окончания работы для каждого работника определяется учебным гра-

фиком работы и должностными обязанностями, Уставом школы по согласованию с профсо-

юзной организацией. 

    5.3.  Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и долж-

ностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом общеобразовательного учреждения и 

правилами внутреннего трудового распорядка.  

    5.4.  Администрация общеобразовательного учреждения обязана организовать учет явки 
работников школы на работу и ухода с работы. В случае болезни работника, последний по воз-
можности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособно-
сти в первый день выхода на работу. 

    5.5.  Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабо-

 



чего времени за неделю и утверждается администрацией школы по согласованию с профсо-

юзным комитетом. 

    5.6. В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. 

    5.7. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников общеобразо-

вательного учреждения  к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в случаях, 

предусмотренных законодательством, по письменному приказу директора общеобразователь-

ного учреждения.  

     5.8. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются 

в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

     5.9. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и празд-

ничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет  

      5.10. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 
должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом общеобразовательного учреж-
дения и правилами внутреннего трудового распорядка. Расписание уроков (занятий) составля-
ется и утверждается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным ор-
ганом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-
гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

 

    5.11. Продолжительность рабочего времени (нома часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращѐнной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. (Приказ Министерства об-

разования и науки Российской Федерации от 24.12.2010 года № 2075). 

   5.12.Педагогическим работникам в зависимости  от должности и (или) специальности с учѐ-

том особенностей их труда устанавливается: 

5.12.1. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю: 

- педагогам-психологам; социальным педагогам, педагогам-организаторам; 

- преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности; 

           5.12.2. Норма часов преподавательской  работы  за ставку заработной платы (нормируе 

мая часть педагогической работы) 

- 18 часов в неделю учителям 1-11 классов,  реализующих общеобразовательные про-

граммы в том числе, адаптированные образовательные программы для обучающихся с огра-

ниченными возможностями здоровья (с различными формами умственной отсталости). 

- 20 часов в неделю – учителям-дефектологам, учителям-логопедам, логопедам; 

- 25 часов в неделю – воспитателям, работающим непосредственно в группах с обу-

чающимися, имеющими ограниченные возможности здоровья; 

- 30 часов в неделю – воспитателям в группах продлѐнного дня в школах. 

    5.13. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает препо-
давательскую работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмот-
ренную квалификационными характеристиками по должностям и особенностям режима рабо-
чего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательного учре-
ждения, утверждѐнным в установленном порядке. Учебная нагрузка, объем которой больше 
или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного 
согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в 
течение учебного года по инициативе администрации Школы, за исключением случаев умень-
шения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов 
(групп продленного дня). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка пе-
дагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогиче-
ским работникам, для которых Школа является местом основной работы, как правило, сохраня-
ется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах. 

      5.14 В случае производственной необходимости администрация Школы имеет право пере-



вести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в 
Школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней рабо-
те. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или 
устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения не-
счастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсут-
ствующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопока-
занную ему по состоянию здоровья. 

      5.15. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться 
без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образова-
тельного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных по-
следствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно 
отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглаше-
нием сторон трудового договора. 

     

      5.16. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой 
ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую 
ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю для 
методической работы и повышения квалификации. 

      5.17. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

 заседание педагогического совета; 

 общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

 заседание методического объединения; 

 родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

 дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых состав-
ляет от одного часа до 2,5 часов. 

     5.18. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по Школе. 
График дежурств составляется на месяц, утверждается директором по согласованию с выбор-
ным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не 
ранее чем за 20 минут до начала занятий обучающихся данной смены и продолжаться не бо-
лее 20 минут после их окончания. 

    5.19. Норма часов педагогической работы  за ставку заработной платы педагогических ра-

ботников установлена в астрономических часах. 

    5.20. За преподавательскую работу, выполняемую с согласия педагогических работников 

сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная 

оплата соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере. 

    5.21. Учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объѐме, соответст-

вующем норме часов преподавательской работы за ставку заработной платы в неделю, гаран-

тируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки их до ус-

тановленной нормы часов другой педагогической работой в следующих случаях: 

учителям 1-4  классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, музыки, 

изобразительного искусства и физической культуры учителями-предметниками 

    5.22. Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией общеобразова-

тельного учреждения к педагогической и организационной работе.  

    5.23.На период каникул рабочий день начинается в 9 часов и исчисляется исходя из сокра-

щенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

    5.24. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал общеоб-

разовательного учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.  

    5.25. Учѐт переработанного времени ведѐтся заместителем директора по учебно-

воспитательной работе. 

    5.26. Работникам школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней, педагогическим работникам – 56 календарных дней. Отпуск предостав-



ляется в соответствии с графиком, утверждѐнным руководителем школы и согласованный с 

председателем профсоюзного комитета до 15 декабря  текущего года. 

     5.22. Работникам имеющих 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, детей-инвалидов в воз-

расте до 16 лет, по из заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск 

сроком до 14 дней. 

     5.27. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической  рабо-

ты предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия  предоставления 

которого определенный локальными актами школы. 

     5.28. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости по 

согласованию между администрацией школы и профсоюзным комитетом. 

     5.29. Заседания педагогического совета проводятся один раз в учебную четверть, школьных 

методических объединений не чаще двух раз в учебную четверть. 

     5.30 Общешкольные родительские собрания проводятся 1 раз в четверть, классные – не ре-

же четырѐх раз в год и по мере необходимости. 

     5.31. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета, методиче-

ских объединений должны продолжаться не более 1,5 часов. 

6. Учебная деятельность. 

 6.1. Расписание занятий  составляется и утверждается администрацией по согласова-

нию с профсоюзным комитетом с учѐтом обеспечения педагогической целесообразности, со-

блюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной  экономией времени учителя на 

основании учебного плана, обязательного для выполнения. 

 6.2. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, факульта-

тивов, кружков, секций и т.д. по усмотрению учителей и учащихся без согласования с адми-

нистрацией не допускается. 

 6.3. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности прове-

дения учителем занятий по уважительной причине он должен немедленно поставить в извест-

ность об этом администрацию школы. 

 6.4.. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. При 

пропуске занятий по болезни и другим уважительным причинам учитель обязан принять все 

меры для ликвидации отставания в выполнении учебного плана, а администрация обязана 

предоставить возможность для этого, включая замену занятий, изменение расписания и т.д. 

 6.5. Педагогические работники не имеет права опаздывать  на учебные занятия. Учи-

тель должен быть на работе за 15 минут до начала уроков, учащиеся – за 5 минут. 

 6.6. Время урока должно использоваться рационально. Не допускается систематическое 

отвлечение на посторонние темы, также не допускается использование перемены для рабочей 

деятельности. 

 6.7.  Учитель не имеет права покидать класс во время учебных занятий или заниматься 

посторонней деятельностью. Во время учебных занятий учитель несѐт ответственность за 

жизнь. безопасность  и здоровье учащихся. 

 6.8 Ответственность за ведение классной документации, за оформление личных дел, 

дневников, за оформление и ведение классного журнала, в том числе и электронного, является 

классный руководитель. 

 6.9. Классный журнал, в том числе электронный, заполняется согласно имеющейся в 

нем инструкции каждым учителем. Записи о проведѐнных уроках делаются в день их прове-

дения. Отсутствие записи перед началом  следующих занятий и на момент контроля является 

нарушением трудовой дисциплины. 

 6.10.  Учитель обязан записать в классном журнале содержание урока и домашнее зада-

ние учащимся.  

 6.11.  Учитель обязан лично отмечать отсутствующих  в классном журнале на каждом 

уроке. 



 6.12. Учитель обязан анализировать пропуски уроков учащимися, немедленно прини-

мать меры к выяснению причин пропусков и к их ликвидации по неуважительным причинам. 

 6.13. Учитель несѐт ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок сво-

его кабинета. 

 6.14.  Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и пособия для 

работы, несѐт за них материальную ответственность. 

7. Внеклассная и внешкольная деятельность. 

 7.1. Организует и координирует внешкольную деятельность в школе заместитель ди-

ректора по воспитательной работе. 

 7.2. Организаторами внеклассной деятельности в классах являются классные руководи-

тели. 

 7.3. Классное руководство распределяется администрацией школы, исходя из интересов 

школы и производственной необходимости, с учѐтом педагогического опыта, индивидуальных 

особенностей педагогических работников и принципа преемственности. 

 7.4. Классному руководителю предъявляются требования согласно его функциональ-

ным  обязанностям и квалификационной характеристикой. 

 7.5. Деятельность классного руководителя строится согласно плану воспитательной ра-

боты школы на основании индивидуального плана воспитательной работы, составленного при 

взаимодействии с учащимися. План классного руководителя не должен находиться в противо-

речии с планом работы школы. 

 7.6. Вся внеклассная работа строится на принципах самоуправления, с учѐтом интере-

сов учащихся, планом и возможностями школы. 

 7.7. Учащиеся имеют право самостоятельного выбора внеклассной деятельности. Фа-

культативы, кружки, секции, выбранные в начале года, обязательны для посещения. Руково-

дители факультативов, кружков, секций несут ответственность за сохранение контингента 

учащихся. 

 7.8. В расписании предусматривается классный час, обязательный для проведения 

классным руководителем и посещения учащихся. 

 7.9. Администрация школы должна быть своевременно информирована о переносе или 

отмене классного часа, невозможности проведения внеклассного мероприятия с обоснованием 

причин. 

 7.10. Все мероприятия, проводимые школой, должны заканчиваться до 21 часа, за ис-

ключением выпускного вечера. 

 7.11. При проведении внеклассных мероприятий со своим классом вне школы классный 

руководитель (так же как и в школе) несѐт ответственность за жизнь и здоровье детей и обязан 

обеспечить поддержку от родителей или других педагогов в расчете одного человека на 15 

учащихся. Для проведения внеклассных мероприятий администрация школы назначает ответ-

ственного за проведение данного мероприятия. В его обязанности входят оформление необхо-

димой документации, проведение инструктажа по технике безопасности, охране труда, непо-

средственная работа по организации и проведению. 

                                                     8. Оплата труда 

     8.1. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с действующей тариф-
ной 
системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов. 

     8.2. Оплата труда работников Школы осуществляется  в соответствии с Положением об оп-
лате труда работников МБОУ « СОШ № 7» 

    8.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установ-
ленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, но раздель-
но по полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное ко-
личество  часов на предмет. 

Тарификация утверждается директором Школы не позднее 5 сентября текущего года с уче-

том мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, разра-



ботанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля месяца те-

кущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо 

от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

    8.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а  
также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из 
числа 
руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ве-
дущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, 
производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей 
началу 
каникул или периоду отмены учебных занятий. 

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы 

во время каникул, оплата за это время не производится. 
   8.5. Выплата заработной платы в Школе производится два раза в месяц по __ 5 и 20  числам     
каждого месяца. 
   8.6. В Школе устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в 
соответствии с Положением о материальном стимулировании, доплатах и надбавках, принятым 
советом Школы. 

    8.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, 
производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, тру-
довым  договором. 

9. Поощрения за успехи в работе. 

    9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязаннос-
ти, в следующих формах: 

 объявление благодарности; 
 выплата премии; 
 награждение ценным подарком; 
 награждение почетной грамотой; 
 представление к званию лучшего по профессии; 
 представление к награждению государственными наградами; 

       9. 2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о ма-
териальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным советом Школы. Иные меры 
поощрения по представлению совета Школы объявляются приказом директора Школы.  

      9.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном поряд-

ке. 

      9.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работ-

ников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового кол-

лектива. 

                                10.  Меры взыскания 
10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполне-

ние по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом об-

щеобразовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, должност-

ными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воз-

действия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством.  

10.2..  За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дис-

циплинарные взыскания:  

10.2.1. замечание;  

10.2.2. выговор;  

10.2.3. перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трѐх месяцев или смещение на 

низшую должность на тот же срок; 

10.2.4. увольнение. 



 К педагогическим работникам дисциплинарные взыскания, предусмотренные подпунк-

том 8..2.3. настоящего пункта не применяются. 

 10.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено: 

-  за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанно-

стей, возложенных на него трудовым договором, Уставом общеобразовательного учреждения 

и Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного или общественного взыскания;.  

- за прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов в течение ра-

бочего дня) без уважительной причины;  

- за появление на работе в нетрезвом или наркотическом состоянии. 

10.2.4. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение все-

го рабочего дня. 

10.5. Равным образом считается прогулом отсутствие на работе более 3 часов в течение 

рабочего дня без уважительной причины. Для педагогических работников прогулом считается 

пропуск занятий по расписанию без уведомления администрации школы. 

10.6. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работ-

ники могут быть уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с дальней-

шим выполнением воспитательных функций. 

            10.7.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Шко-
лы норм профессионального поведения и (или) устава Школы может быть проведено только 
по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 
передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 
преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Школы, 
за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, 
или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

             10.8. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть 

потребованы объяснения в письменной форме. В  случае отказа работника дать  указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

         10.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-
жения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также време-
ни, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

         10.10. 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 указан-
ные 
сроки не включается время производства по уголовному делу. 

         10.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисцип-
линарное взыскание. 

       10.12. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими 

должностными лицами органов управления образования в пределах предоставленных им прав.  

       10.13. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления об-

разованием, который имеет право его назначать и увольнять.   

       10.14. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства при которых он совершѐн, предшествующая работа и поведение работника. 

       10.15. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты 

дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, 

а председатель этого комитета – без согласия вышестоящего профсоюзного органа. 

       10.16. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его приме-

нения объявляется работнику под подпись в трехдневный срок. Отказ работника от подписи, 

не отменяет действия приказа. 



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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергшимся дисципли-

нарному взысканию. 

       10.18. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

настоящих Правилах,  к работнику не применяются. 

       10.19. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государствен-
ную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

       10.20. Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыска-
ния  имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работ-
ника, 
Совета Школы или Общего собрания коллектива Школы. 

11. Социальные льготы и гарантии. 
        11.1. Социальные льготы и гарантии определены коллективным договором. 

12. Заключительные положения. 
       12.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, прило-

жением к которому они являются, и действуют в течение периода действия коллективного до-

говора. 

      12.2. Действие Правил в период, указанный в п. 10.1, распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отноше-

ний с   Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

       12..3. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под под-

пись. Обо всех изменениях в Правилах внутреннего трудового распорядка сообщается всем 

работникам школы. 

 


