
 

 

  

Выписка из Коллективного договора МКОУ «СОШ №7», утвержденного 

в уведомительном порядке в управлении труда и социальной защиты 

населения от 10.02.2016г. №353 

Правила внутреннего трудового распорядка для работников муници-

пального казенного общеобразовательного учреждения «Средняя обще-

образовательная школа № 7» 

I. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреп-

лению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего вре-

мени, повышению результативности труда, высокому качеству работы, обя-

зательны для исполнения всеми работниками муниципального казенного об-

щеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 

7», в дальнейшем «общеобразовательное учреждение».                                                                                                                    

1.2. Каждый работник общеобразовательного учреждения несет ответ-

ственность за качество общего образования и его соответствие государствен-

ным образовательным стандартам, за соблюдение трудовой 

и производственной дисциплины. 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются руководством общеобразовательного учреждения 

в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных дей-

ствующим законодательством, совместно или по согласованию 

с профсоюзным комитетом. 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Для работников общеобразовательного учреждения работодателем 

является руководитель муниципального казенного общеобразовательного 

учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 7». 

2.2. Прием на работу и увольнение работников Учреждения осуществ-

ляет директор муниципального казенного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 7». 

2.3. В том случае, когда педагогические работники принимаются 

на работу по срочному трудовому договору, срочный трудовой договор за-

ключается на срок не более пяти лет. Решение о продлении срочного трудо-

вого договора или его расторжении принимается директором муниципально-

го казенного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразова-

тельная школа № 7» в соответствии с Трудовым кодексом Российской Феде-

рации и доводится до сведения работника. 



 

 

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необхо-

димую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую 

требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной 

специальности, подтвержденной документами об образовании. 

2.5. К педагогической деятельности в общеобразовательном учрежде-

нии не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или 

по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость 

за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских 

противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом. 

2.6. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник 

обязан представить администрации следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой дого-

вор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхо-

вания; 

 документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, под-

лежащих призыву на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специ-

альных знаний – при поступлении на работу, требующую специ-

альных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголов-

ного преследования либо о прекращении уголовного преследова-

ния по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по 

форме, которые устанавливаются федеральным органом испол-

нительной власти, осуществляющим функции по выработке и ре-

ализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным зако-

ном не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследова-

нию. 

 медицинскую книжку. 

2.7. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством. 



 

 

2.8. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудо-

вого договора о работе в МКОУ «СОШ №7». 

2.8. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора 

в письменной форме между работником и директором муниципального ка-

зенного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная 

школа № 7». 

2.9. После подписания трудового договора администрация издает при-

каз о приеме на работу, который доводится до сведения работника под рас-

писку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии 

с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, ква-

лификационным справочником должностей служащих или штатным распи-

санием и условия оплаты труда. 

2.10. Перед допуском к работе вновь поступившего работника админи-

страция обязана: 

ознакомить работника с условиями, его должностной инструкцией, 

условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать 

его по охране труда, производственной санитарии, противопожарной без-

опасности и организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением ин-

структажа в журнале установленного образца. 

2.11. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудо-

вые книжки в установленном порядке, на работающих по совместительству 

трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.12. На каждого работника общеобразовательного учреждения ведется 

личное дело. После увольнения работника его личное дело хранится 

в общеобразовательном учреждении бессрочно. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только 

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федера-

ции. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

письменно администрацию общеобразовательного учреждения не менее чем 

за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

по общеобразовательному учреждению. 

Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, рабо-

тающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на ра-

боту работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем ра-



 

 

ботодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо не менее чем 

за две недели до прекращения трудового договора. 

Перевод работника на постоянную работу к другому работодателю мо-

жет быть осуществлен только по письменной просьбе работника или с его 

письменного согласия. При этом трудовой договор по прежнему месту рабо-

ты прекращается. Запрещается переводить и перемещать работника на рабо-

ту, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.14. В день увольнения администрация общеобразовательного учре-

ждения производит с работником окончательный расчет и выдает ему трудо-

вую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине 

увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 

законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. День увольнения 

считается последним днем работы. 

Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка вы-

плачивается работнику при расторжении трудового договора в связи с отка-

зом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора. 

2.15. Течение срока предупреждения об увольнения начинается на сле-

дующий день после получения работодателем заявления работника об уволь-

нении. Таким образом, в случае, если работодатель отказывается принять за-

явление, достаточно зафиксировать факт передачи заявления (например, сви-

детельскими показаниями) и по истечении двух недель договор считается 

расторгнутым.  

III. Основные обязанности работников 

3.1. Работники общеобразовательного учреждения обязаны: 

работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 

распоряжения администрации школы, обязанности, возложенные на них 

уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, положениями 

и должностными инструкциями; 

соблюдать дисциплину труда — основу порядка в школе, вовремя при-

ходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени, максимально используя его для творческого и эффективного вы-

полнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, свое-

временно и точно исполнять распоряжения администрации; 

всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, 

не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисци-



 

 

плину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную 

на достижение высоких результатов трудовой деятельности; 

соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, произ-

водственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотрен-

ные соответствующими правилами и инструкциями; 

быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями уча-

щихся и членами коллектива; 

систематически повышать свой теоретический, методический 

и культурный уровень, деловую квалификацию; 

быть примером достойного поведения и высокого морального долга 

на работе, в быту и общественных местах, соблюдать правила общежития; 

содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установ-

ленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

беречь и укреплять собственность общеобразовательного учреждения 

(оборудование, инвентарь, учебные пособия и т. д.), экономно расходовать 

материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у обучающихся бережное 

отношение к имуществу; 

проходить в установленные сроки периодические медицинские осмот-

ры. 

Работник должен бережно относиться не только к имуществу работо-

дателя, но и к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя. Работ-

ник обязан незамедлительно сообщить о возникновении ситуации, представ-

ляющей угрозу имуществу третьих лиц. 

3.2. Педагогические работники общеобразовательного учреждения 

несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведе-

ния уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых обще-

образовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма, обучающихся 

работники общеобразовательного учреждения обязаны немедленно сообщить 

администрации. 

3.3. Приказом директора общеобразовательного учреждения 

в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено классное 

руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными участка-

ми, выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, организация 

трудового обучения, а также выполнение других образовательных функций. 

IV. Основные обязанности администрации 



 

 

4.1. Администрация общеобразовательного учреждения обязана: 

создать условия для соблюдения работниками общеобразовательного 

учреждения обязанностей, возложенных на них уставом общеобразователь-

ного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка; 

создать условия для улучшения качества работы, своевременно подво-

дить итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового 

коллектива, Совета общеобразовательного учреждения, повышать роль мо-

рального и материального стимулирования труда, создать трудовому коллек-

тиву необходимые условия для выполнения ими своих полномочий; 

способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой 

обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 

обеспечивать их участие в управлении общеобразовательного учреждения, 

в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные 

совещания и различные формы общественной самодеятельности; 

своевременно рассматривать замечания работников; правильно органи-

зовать труд работников общеобразовательного учреждения в соответствии 

с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них опреде-

ленное место для образовательной деятельности; 

обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья 

и безопасные условия труда; 

обеспечивать систематическое повышение профессиональной квали-

фикации работников общеобразовательного учреждения, создавать необхо-

димые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисци-

плины, учитывая при этом мнение коллектива; 

не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день 

работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему 

соответствующие меры согласно действующему законодательству; 

создать нормальные санитарно-гигиенические условия для работы 

(освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасностъ 

и т. д.); 

своевременно производить ремонт общеобразовательного учреждения, 

добиваться эффективной работы технического персонала; 



 

 

обеспечивать сохранность имущества общеобразовательного учрежде-

ния, сотрудников и обучающихся; 

чутко относиться к повседневным нуждам работников общеобразова-

тельного учреждения, обеспечивать предоставление им установленных льгот 

и гарантий, при возможности содействовать улучшению их жилищно-

бытовых условий. 

Работодатель обязан знакомить работников (под роспись) с принимае-

мыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их 

трудовой деятельностью. 

4.2. Администрация общеобразовательного учреждения несет ответ-

ственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания 

их в школе и участия в мероприятиях, организуемых общеобразовательным 

учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать в вышестоящие орга-

ны образования в установленном порядке. 

V. Права 

5.1. Педагогические работники имеют право работать 

по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное 

от основной работы время, но не в ущерб основной работе. 

Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой рабо-

ты у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого 

работодателя (внешнее совместительство). 

 

5.1.1. Работник имеет право выполнять дополнительную работу по  

совмещению   в течение установленной продолжительности рабочего дня 

наряду с работой, определенной трудовым договором, по другой или такой 

же профессии (должности) за дополнительную оплату. 

5.2. Педагогические работники могут добровольно проходить  аттеста-

цию на первую и высшую категории, согласно Положению об аттестации пе-

дагогических работников. 

VI. Рабочее время и его использование 

6.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом 

общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего трудового рас-

порядка. 



 

 

6.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает ди-

ректор общеобразовательного учреждения с учетом мнения трудового кол-

лектива до ухода работника в отпуск. При этом необходимо учитывать: 

объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преем-

ственности с учетом квалификации учителей и объема учебной нагрузки; 

объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку за-

работной платы устанавливается только с письменного согласия работника; 

объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обу-

чающихся и класс-комплектов . Педагогическим работникам по возможности 

предусматривается один свободный день в неделю для методической работы 

и повышения квалификации. 

6.3. Администрация общеобразовательного учреждения обязана орга-

низовать учет явки работников школы на работу и ухода с работы. 

6.4. Продолжительность рабочего дня для руководящего, администра-

тивно - хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персо-

нала определяется графиком работы. Графики работы утверждаются дирек-

тором школы и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв 

для отдыха и питания. График доводится работнику под расписку. Продол-

жительность рабочего дня отдельных видов работ (сменных) определяется 

графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под рас-

писку и вывешен на видном месте не позднее чем за 1 месяц до введения его 

в действие. 

6.10. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом 

по соответствующему органу образования, другим работникам — приказом 

по общеобразовательному учреждению. 

6.11. Педагогическим и другим работникам общеобразовательного 

учреждения запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг 

друга без ведома администрации общеобразовательного учреждения; 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

и перемен;  

удалять обучающихся с уроков; 

курить в помещениях и на территории общеобразовательного учрежде-

ния; освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения обще-



 

 

ственных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, 

не предусмотренных планом работы; 

отвлекать педагогических работников в учебное время 

от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, 

не связанных с производственной деятельностью; 

созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания 

по общественным делам. 

 

 

 

VII. Рабочее время и время отдыха 

 

7.1. Режим рабочего времени: 

7.1.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с 2 

(двумя) выходным и шестидневная рабочая неделя с 1 (одним) выходным 

днём. 

7.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педаго-

гических и других работников МКОУ «СОШ №7» устанавливаются в соот-

ветствии с трудовым законодательством нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 
Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников МКОУ «СОШ №7», включающий предоставление выходных 

дней, определяется с учетом режима деятельности образовательного учре-

ждения и устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, 

расписаниями занятий, графиками работы, коллективным договором учре-

ждения1. 

7.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 

333 ТК РФ)2.  

                                           
1 Продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов для 

отдыха и питания могут определяться по категориям работников образовательного учреждения (руководи-

тели, их заместители, другие руководящие работник; учителя, преподаватели, педагоги дополнительного 

образования; иные педагогические работники; учебно-вспомогательный персонал и рабочие профессии, ме-

дицинский персонал, персонал столовой и др.) правилами внутреннего трудового распорядка и иными ло-

кальными нормативными актами. 
2 Для женщин, работающих в сельской местности, установлена 36-часовая рабочая неделя, если 

меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами  (Поста-

новление Верховного Совета РСФСР от 1 ноября 1990 г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению 

положения женщин, семьи, охраны материнства и  детства на селе»). 

 



 

 

7.1.4. Выполнение педагогической работы учителями, 

преподавателями, тренерами-преподавателями, педагогами дополнительного 

образования характеризуется наличием установленных норм времени только 

для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской 

работой. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием 

учебных занятий, составляемым с учетом педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и рационального использования 

времени учителя, которое утверждается руководителем МКОУ «СОШ №7» с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Выполнение другой части педагогической работы указанными 

педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, 

осуществляется в течение времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов. 

7.1.5. 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 обучающихся, 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 минут3. 

7.1.6. Другая часть работы педагогических работников, требующая за-

трат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

вытекает из их должностных обязанностей и включает: 

выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогиче-

ских, методических советов, с работой по проведению родительских собра-

ний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприя-

тий, предусмотренных образовательной программой4; 

организацию и проведение методической, диагностической и консуль-

тативной помощи родителям (законным представителям); 

время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обу-

чению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивиду-

альных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоя-

тельств и жилищно-бытовых условий; 

выполнение дополнительно возложенных на педагогических работни-

ков обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, 

                                           
3 Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 

предусматривается уставом либо локальным актом образовательного учреждения с учетом 

соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в 

установленном порядке.  
4 Периодичность проведения педагогических советов, родительских собраний, классных часов, засе-

даний методических советов и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, и их 

максимальная продолжительность определяются  правилами внутреннего трудового распорядка и иными 

локальными актами образовательного учреждения. 



 

 

с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, 

проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.); 

периодические кратковременные дежурства в МКОУ «СОШ №7» в пе-

риод образовательного процесса, которые при необходимости могут органи-

зовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выпол-

нением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов 

между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанни-

ков 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 учитываются сменность работы учреждения, ре-

жим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с 

расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особен-

ности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства пе-

дагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсут-

ствует или незначительна.  

В дни работы к дежурству по МКОУ «СЛШ №7» педагогические ра-

ботники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и 

не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия. 

7.1.7. Дни недели (периоды времени, в течение которых МКОУ «СОШ 

№7» осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических ра-

ботников (учителя, преподаватели, тренеры-преподаватели, педагоги допол-

нительного образования) от проведения учебных занятий по расписанию, от 

выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 

указанные работники могут использовать для повышения квалификации, са-

мообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне образователь-

ного учреждения. 

7.1.8. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установ-

ленных для обучающихся учреждения,  а также периоды отмены учебных за-

нятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим 

и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми ос-

новными и дополнительными отпусками педагогических и других работни-

ков учреждения, являются для них рабочим временем. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-

воспитательной, методической, организационной работе в порядке, устанав-

ливаемом локальным нормативным актом образовательного учреждения, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

7.1.9. Режим работы руководителя МКОУ «СОШ №7», его заместите-

лей, других руководящих работников определяется в соответствии с трудо-

вым законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства 

деятельностью МКОУ «СОШ №7». 



 

 

 7.1.10.  Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час5.  

  7.1.11. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню 

должностей работников с ненормированным рабочим днем может быть уста-

новлен особый режим работы, в соответствии с которым они могут по распо-

ряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к вы-

полнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени.  

 7.1.12. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выпол-

няемой работником по инициативе работодателя) за пределами установлен-

ной для работника продолжительности рабочего времени (смены) допускает-

ся в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных жен-

щин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

 Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной ра-

боты каждого работника, которая не должна превышать для каждого работ-

ника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

 7.1.13. 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 опла-

ты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени от-

дыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

7.1.14. Режим работы работников, работающих по сменам, определяет-

ся графиками сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий 

работников: сторож, дневной сторож. 

 График сменности доводится до сведения работников под роспись не 

позднее, чем за один месяц до введения его в действие6. 

7.1.15. С учетом условий работы в учреждении в целом или при выпол-

нении отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена установлен-

ная для определенной категории работников ежедневная или еженедельная 

продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированно-

го учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего време-

ни за учетный период (месяц) не превышала нормального числа рабочих ча-

сов 7. 

                                           
5 В непрерывно действующих учреждениях и на отдельных видах работ, где невозможно уменьшение 

продолжительности работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлени-

ем работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установлен-

ным для сверхурочной работы (ст.ст. 95 и 152 ТК РФ). 
6 График сменности определяет время начала и окончания работы (смены), продолжительность сме-

ны, время междусменного отдыха и др. 
7 В соответствии со ст. 104 ТК РФ порядок введения суммированного учета рабочего времени уста-

навливается правилами внутреннего трудового распорядка и должен предусматривать: категории работни-



 

 

7.1.16. При составлении графиков работы педагогических и других 

работников перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом 

работниками пищи, не допускаются. 

7.1.17. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, 

предусмотренных локальными актами учреждения, коллективным догово-

ром): 

отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или 

участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;  

созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по об-

щественным делам. 

7.1.18. При осуществлении в образовательном 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. 

 

7.2. Установление учебной нагрузки учителей: 

7.2.1. Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из количе-

ства часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кад-

рами, других условий работы и закрепляется в заключенном с работником 

трудовом договоре. Определение объема учебной нагрузки учителей произ-

водится один раз в год раздельно по полугодиям. 

7.2.2. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы ча-

сов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного со-

гласия работника. 

7.2.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 

не может быть уменьшен   в течение учебного года   по инициативе работо-

дателя, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным 

планам и учебным программам, сокращения количества классов.  

7.2.4. Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может 

осуществляться также в случаях: 

временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по ухо-

ду за ребенком, а также отсутствующих в связи с болезнью и по другим при-

чинам;  

временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым прекра-

щены трудовые отношения, и на место которого должен быть принят другой 

постоянный работник; 

восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную 

нагрузку, в установленном законодательством порядке.  

                                                                                                                                        
ков, которым устанавливается суммированный учет рабочего времени (водители и др.); продолжительность 

учетного периода; норму рабочих часов за учетный период; график работы (сменности). 



 

 

7.2.5.  В других случаях любое временное или постоянное изменение 

(увеличение или уменьшение) у учителей объема учебной нагрузки по срав-

нению с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а также 

изменение характера работы возможно только по взаимному соглашению 

сторон. 

7.2.6. При возложении на учителей МКОУ «СОШ №7», для которых 

данное образовательное учреждение является местом основной работы, обя-

занностей по обучению детей на дому в соответствии с медицинским заклю-

чением учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются в их учеб-

ную 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. 

7.2.7. Без согласия учителей допускается увеличение объема их учеб-

ной нагрузки на срок до одного месяца в случае временного отсутствия учи-

телей, если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, исчерпывающий 

перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2.  ТК РФ.       

7.2.8. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у 

учителей выпускных классов обеспечиваются путем предоставления им 

учебной нагрузки в классах, в которых впервые начинается изучение препо-

даваемых этими учителями предметов. 

Обеспечение   сохранения объема учебной нагрузки учителей на пери-

од нахождения их в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, а также преемственности преподавания предметов в классах, опре-

деление 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 от-

пуске. 

7.2.9. 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 причи-

нах, вызвавших необходимость таких изменений, работник  уведомляется в 

письменной форме (под роспись) не позднее чем за два месяца до предстоя-

щего изменения, в связи с чем распределение учебной нагрузки учителей на 

новый учебный год осуществляется до ухода их в отпуск с тем, чтобы учите-

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

году.      

7.2.10. Распределение учебной нагрузки производится руководителем 

МКОУ «СОШ №7» с учетом мнения выборного органа первичной профсо-

юзной организации в порядке, предусмотренном ст. 372 ТК РФ, а также с 

учетом предложений методического объединения учителей.   

7.2.11. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учеб-

ный 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 выполнения временно преподавательской работы, которая ранее 

выполнялась постоянным учителем, с которым прекращены трудовые отно-

шения, и на место которого предполагается  пригласить другого постоянного 

работника.  

7.2.12. Руководитель МКОУ «СОШ №7», его заместители, и другие 

работники МКОУ «СОШ №7» 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. 

Предоставление преподавательской работы этим лицам (а также педа-

гогическим, руководящим и иным работникам других образовательных 

учреждений, работникам предприятий, учреждений и организаций, включая 

работников органов управления в сфере образования и учебно-методических 

кабинетов) осуществляется с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации и при условии, если учителя,  для которых данное 

образовательное учреждение является местом основной работы, обеспечены 

преподавательской работой по своему предмету в объеме не менее чем на 

ставку заработной платы. 

7.3. Время отдыха: 
7.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может исполь-

зовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

Перерывы в течение рабочего дня (смены); 

Ежедневный (междусменный) отдых; 

Выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

Нерабочие праздничные дни; 

Отпуска. 

7.3.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не 

связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавли-

вается. Этим работникам учреждения обеспечивается возможность приема 

пищи одновременно вместе с обучающимися. 

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи 

и отдыха с 12.00 по 13.00. 

7.3.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, 



 

 

предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу (распоряже-

нию) работодателя. 

 7.3.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не 

менее чем в двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий празд-

ничный день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день от-

дыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

7.3.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за деть-

ми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре до-

полнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть ис-

пользованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их 

усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится 

в размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 

ТК РФ). 

Женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться 

по их письменному заявлению один дополнительный выходной день в месяц 

без сохранения заработной платы. 

4.3.6. Работникам образовательного учреждения предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней; 

б) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска продолжитель-

ностью 7 календарных дней__________________________________________ 
 (работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда; работникам, имеющим 

особый характер работы; работникам с ненормированным рабочим днем; работникам, работающим в мест-

ностях с особыми климатическими условиями, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами). 

7.3.7. Педагогическим работникам учреждения предоставляется еже-

годный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. 

Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на 

длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставле-

ния которого определяются в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государ-

ственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образо-

вания. 

7.3.8. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью: 3 

календарных дня8. 

7.3.9. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборно-

                                           
8 Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненорми-

рованным рабочим днем определяется в соответствии со ст. 119 ТК РФ коллективным договором или пра-

вилами внутреннего трудового распорядка организации и не может быть  менее 3-х календарных дней. 
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го органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели 

до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 

не позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предо-

ставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа еже-

годный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске 

по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у 

данного работодателя. 

7.3.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или пе-

ренесен 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, ло-

кальными нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

7.3.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

7.3.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 ка-

лендарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена 

денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесе-

нии ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денеж-

ной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачи-

ваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество 

дней из этой части. 

7.3.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенса-

ция за все неиспользованные отпуска. 

 7.3.14. 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 вре-

мени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то рабо-

тодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск 

на другой срок, согласованный с работником. 

7.3.15. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого от-

пуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работ-

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

7.3.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 



 

 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, бе-

ременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

7.3.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причи-

нам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен от-

пуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого опреде-

ляется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмот-

ренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным догово-

ром. 

VIII. Поощрение за успехи в работе 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи 

в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, 

новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие поощ-

рения: 

объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

выдача премий; 

награждение ценным подарком; 

награждение почетными грамотами. 

В школе могут применяться и другие поощрения. 

8.2. За особые заслуги работники общеобразовательного учреждения 

представляются в вышестоящие органы для награждения правительственны-

ми наградами, установленными для работников образования, и присвоения 

почетных званий. 

8.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание мате-

риального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются 

в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую 

книжку. 

8.4. При применении морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива, совета общеобразовательного 

учреждения. 

IX. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 



 

 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненад-

лежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, уставом общеобразовательного учреждения, правила-

ми внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет 

за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, 

а также применение мер, предусмотренных действующим законодатель-

ством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено 

за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обя-

занностей, возложенных на него трудовым договором, уставом общеобразо-

вательного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка. 

За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов 

в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация общеоб-

разовательного учреждения применяет дисциплинарное взыскание, преду-

смотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогический работник может быть уволен за совершение аморального по-

ступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функ-

ций. 

9.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также со-

ответствующими должностными лицами органов образования в пределах 

предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо применения 

дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисци-

плины на рассмотрение трудового коллектива. 

9.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом 

управления образованием, который имеет право его назначать и увольнять. 

9.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то со-

ставляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисци-

плинарное взыскание применяется администрацией не позднее одного меся-

ца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания ра-

ботника в отпуске. 



 

 

9.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть примене-

но только одно дисциплинарное взыскание. 

9.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мо-

тивов его применения объясняется работнику под расписку в трехдневный 

срок. 

9.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, 

то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Админи-

страция по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может 

издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник 

не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя 

как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисци-

плинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются. 

9.10. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому 

работнику под расписку. 


