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1. Общие положения. 
1.1.Настоящие Правила (далее – Правила) разработаны в соответствии с ТК РФ и иными 

нормативными и правовыми актами, регулирующими тпрудовые отношения, ФЗ № 273 от 

29.12.2012 «Об образовании в РФ», коллективным договором и Уставом МБОУ СОШ №7 (далее – 

Учреждение) и регламентируют порядок приема и увольнения работников, режим  работы, время 

отдыха, охрану труда, определяют основные права и обязанности , ответственность работодателя и 

работников Учреждения, устанавливают требования в части соблюдения трудовой дисциплины 

работниками и рационального использования ими рабочего времени, основания и порядок 

применения поощрения и мер дисциплинарного взыскания к работнику учреждения. 

1.2. Работодателем для работников является директор Учреждения. 

1.3. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, или федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными актами учреждения, в том числе 

Правилами, трудовым договором. 

1.4. Правила обязательны для всех работников Учреждения, работники знакомятся с правилами по 

подпись. 

2. Порядок приема и увольнения работников. 

2.1. Лица, желающие работать в учреждении подают на имя директора заявление о приеме на 

работу и заключают трудовой договор. 

2.2.Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым 

работодатель обязуется предоставлять работнику работу, обеспечить условия труда 

(предусмотренные ТК РФ). Работник обязуется лично выполнять определенную данным 

соглашением трудовую функцию, соблюдать правила. 

2.3. Трудовой договор может заключаться на неопределенный срок или на срок не более 5 лет. 

Срочный трудовой договор заключается только в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством. 

2.4. При заключении Трудового договора по соглашению сторон может быть условие об 

испытании работника в целях его проверки соответствия занимаемой должности. 

Испытание при приеме на работу в Учреждении. 

Испытание  при приеме на работу в Учреждение не устанавливается для: 

 Беременных и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  
 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и 



впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 
года со дня окончания образовательного учреждения;  

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями;  

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев.  
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель.  
2.5. При приеме на работу в Учреждение работодатель обязан потребовать от 

поступающего следующие документы:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые
 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;  
 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки;

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации 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 законом не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию;  

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 
которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно- правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 
опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию.  
В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.  
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации.  
При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100315
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/#dst100048


Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного), в отдельных 

случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов.  
2.6. Работники  Учреждения  имеют  право  работать  на  условиях  внутреннего  и  

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном действующим 
законодательством.  

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 
экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.  

2.8. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, который 
объявляется работнику под подпись в 3-х дневный срок со дня фактического начала 

работы.  
Трудовой договор, не оформленный в письменном виде, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя.  
2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под подпись с Уставом Учреждения, Правилами, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, Коллективным договором.  

2.10. Комплектование персонала Учреждения осуществляется на основании 
штатного расписания и учебного плана Учреждения в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.  

2.11. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее 
профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 
стандартам.  

Право на занятие должностей инженерно-технических, административно-
хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных и иных имеют лица, 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках, и (или) профессиональным стандартам.  

2.12. К трудовой деятельности в Учреждении, в т.ч. к педагогической, не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности.  
К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица, лишенные права 

ею заниматься по вступившему в законную силу приговору суда, имеющие неснятую или 

непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, признанные 

недееспособными либо имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 
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по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
области здравоохранения.  

Лица из числа указанных в абзаце 1 настоящего пункта, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой или средней тяжести, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 

прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой 

деятельности в Учреждении, в т.ч. к педагогической, при наличии решения комиссии по 

делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 

органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

трудовой и (или) педагогической деятельности.  
2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством.  
Помимо оснований, предусмотренных трудовым законодательством, основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником являются:  
1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения;  
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося;  
3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения.  
2.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с 
ним окончательный расчет.  

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.  
2.15. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 
основной.  

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 
трудовую книжку по месту основной работы на основе документа, подтверждающего 
работу по совместительству. 

 

3. Обязанности работников 
3.1. Работники обязаны:  
1) добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовыми договорами и должностными инструкциями, осуществлять свою деятельность 
на высоком профессиональном уровне;  

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики;  

3) уважать честь и достоинство учащихся и других работников Учреждения, а 
также всех участников образовательных отношений, соблюдать их права и свободы;  

4) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению Учреждения;  

5) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

6) соблюдать Устав Учреждения, Правила, иные локальные акты Учреждения, 
должностные инструкции и трудовые договоры;  

7) бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе находящемуся у 
работодателя имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества, и других работников;  

8) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю  
о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
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имущества работодателя, в том числе находящемуся у работодателя имуществу третьих 
лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, 
имуществу других работников;  

9) незамедлительно информировать работодателя или непосредственного 
руководителя о своем отсутствии на рабочем месте в связи с временной 
нетрудоспособностью или по иным причинам;  

10) передавать работодателю или его представителю достоверную, 
документированную информацию о своих персональных данных, а также своевременно 
сообщать о внесении изменений в свои персональные данные; 

11)в связи с предупреждением и противодействием коррупции:  
- воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных 

правонарушений в интересах или от имени работодателя, а также от поведения, которое 

может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в 
совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени работодателя;  

- незамедлительно информировать директора или лицо, ответственное за 

реализацию антикоррупционной политики, о случаях склонения работника к совершению 
коррупционных правонарушений, о ставшей известной работнику информации о случаях 

совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами 

работодателя или иными лицами;  
- сообщить непосредственному руководителю или иному ответственному лицу о 

возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов;  
12) не разглашать конфиденциальную информацию, в т.ч. связанную с 

персональными данными работников и (или) учащихся, их родителей (законных 

представителей), если она стала известна им в связи с исполнением трудовых 

обязанностей;  
13) исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим трудовым 

законодательством, локальными нормативными и распорядительными актами 
Учреждения.  

3.2. Педагогические работники обязаны: 

1) исполнять обязанности, предусмотренные п.3.1. Правил;  
2) обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой);  
3) развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру 
здорового и безопасного образа жизни;  

4) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания;  

5) учитывать особенности психофизического развития учащихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами 

с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости 

с медицинскими организациями; 

6) систематически повышать свой профессиональный уровень;  
7) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании.  
3.3. Работникам запрещается:  
1) оказывать платные образовательные услуги учащимся в Учреждении, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника;  
2) использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения учащихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни,  
для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной 
или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством 
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сообщения учащимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 
религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения учащихся к 
действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации;  

3) применять при осуществлении своей трудовой деятельности методы, действия, 
связанные с физическим и (или) психическим насилием над личностью;  

4) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения, хранение, использование, распространение алкогольных, 

наркотических и психотропных веществ (за исключением используемых по назначению 
врача), а также курение в Учреждении и на прилагающей территории;  

5) хранение, ношение оружия любого типа в Учреждении;  
6) использовать имущество и пользоваться средствами связи Учреждения в личных 

целях;  
7) выступление от имени Учреждения без разрешения руководства и наличия 

соответствующих полномочий;  
8) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  
9) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними, удалять учащихся с занятий, а также входить в класс 

после начала урока (таким правом в исключительных случаях пользуется только директор 
Учреждения и его заместители).  

3.4. Работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, установленных 

действующим законодательством.  
Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками 

обязанностей, предусмотренных Уставом Учреждения, Правилами, учитывается при 
прохождении ими аттестации. 

 

4.Права работников 

 

4.1. Работники имеют право на: 

1) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  
2) обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным 
нормативным требованиям охраны труда;  
3) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия 
получения которой определяются трудовым договором, с учетом квалификации 
работника, сложности труда, количества и качества выполненной работы;  
4) объединение в профессиональные союзы; 

5) обжалование  действий  (бездействия)  работодателя  в  установленном  законом 

порядке;  
6) участие в управлении Учреждением через коллегиальные органы управления 
Учреждением и в порядке, предусмотренных Уставом Учреждения;  
7) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской 
Федерации, трудовым договором.  

4.2. Педагогические работники имеют права, предусмотренные п.4.1. Правил, а 

также иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 
устанавливаемые федеральными законами и законодательными актами субъекта 

Российской Федерации, а также дополнительные льготы, предоставляемые Учреждением, 
Учредителем и (или) Уполномоченным органом.  

4.3. Права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные 
для педагогических работников (ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 

и досрочное назначение трудовой пенсии по старости) предоставляются директору 

Учреждения и его заместителям, руководителям структурных подразделений и их 
заместителямв порядке, установленном Правительством Российской Федерации.  
5.Права работодателя 

5. Работодатель имеет право: 
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1) требовать от работников добросовестного исполнения обязанностей, 
предусмотренных трудовыми договорами и должностными инструкциями;  
2) принимать локальные нормативные акты, в том числе Правила, требования по 
охране труда и обеспечению безопасности труда;  
3) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;  
4) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  
5) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской 
Федерации. 

 

6.Обязанности работодателя 
6. Работодатель обязан:  
1) предоставить работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;  
2) обеспечить безопасность и условия труда работников, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда;  
3) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;  
4) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
установленные сроки;  
5) осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных 
работников в соответствии с законодательством Российской Федерации;  
6) знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  
7) принимать меры по профилактике производственного травматизма;  
8) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, Правилами. 
Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда. 

 

7.Режим работы Учреждения  
7.1. Для педагогических работников (за исключением указанных в п.7.2. Правил) 

устанавливается сокращенная (36 часов в неделю) 6-дневная рабочая неделя, режим 
работы определяется в соответствии с тарификацией и расписанием уроков.  

7.2. Продолжительность рабочего времени административно-управленческого, 
учебно-вспомогательного и административно-хозяйственного персонала не может 
превышать 40 часов в неделю.  

Режим работы директора, его заместителей (за исключением заместителя 
директора по АХЧ) и других руководящих работников учреждения определяется с учетом 
необходимости обеспечения руководства деятельностью Учреждения.  

7.3. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 

работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого 

учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего 

времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории 

работников.  
7.4. Продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между 

ними устанавливается с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил 
и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке.  

Продолжительность урока составляет не более 45 минут, продолжительность 
перемен между уроками не менее 10 минут. 
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7.5. Урок начинается со звонком и прекращается со звонком, извещающем о его 
окончании. Педагогический работник (учитель) прибывает на рабочее место за 30минут 
до начала урока.  

После начала урока и до его окончания педагогический работник (учитель) и 
учащиеся должны находиться в учебном помещении. Педагогический работник (учитель) 
не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий.  

7.6. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие 

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

том числе «динамический час» для учащихся 1-х классов. При этом количеству часов 

установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными 

работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут.  
7.7. Учебная нагрузка учителей и других работников, ведущих преподавательскую 

работу помимо основной работы, на новый учебный год устанавливается директором 
Учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа. Эта работа завершается 

до окончания учебного года и ухода работников в отпуск.  
7.8. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям, для 

которых Учреждение является местом основной работы, сохраняются, как правило, ее 
объем и преемственность преподавания предметов в классах.  

Объем учебной нагрузки, установленный учителям в начале учебного года, не 

может быть уменьшен по инициативе работодателя в текущем учебном году, а также при 
установлении ее на следующий учебный год, за исключением случаев уменьшения 

количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов 
(групп).  
В случае уменьшения объема учебной нагрузки (за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 
классов (групп)) работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два 

месяца до их введения.  
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор расторгается.  
7.9. Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов, за 

которые выплачиваются ставки заработной платы, устанавливается только с их 
письменного согласия.  

7.10. Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается один 

свободный от уроков день в неделю для методической работы, повышения квалификации, 

участия в школьных мероприятиях. Предоставление педагогическому работнику одного 

дня в неделю для методической работы возможно, но не является обязательным. При 

предоставлении такого дня работнику – определяется по заявлению работника и 

согласуется с заместителем директора по учебной работе (доказательства работы именно 

методической).  
7.11. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, внеурочные 

занятия, индивидуальная работа с учащимися, научная, творческая и исследовательская 

работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом; методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, 

работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с учащимися.  
7.12. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах 

рабочей недели или учебного года определяется с учетом количества часов по учебному 
плану, специальности и квалификации работника. 
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7.13. Внеурочные занятия, другие мероприятия, проводимые в Учреждении в 
соответствии с планом работы Учреждения, определяются отдельным расписанием.  

7.14. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 
предусмотренных планом Учреждения, учитель вправе использовать по своему 

усмотрению для выполнения своих трудовых функций, для подготовки к занятиям, 

самообразования и повышения квалификации.  
7.15.Для работников Учреждения по должностям – секретарь, делопроизводитель, 

гардеробщик, уборщик служебных помещений, рабочий по комплексному обслуживанию 

и ремонту зданий, уборщик территории, лаборант, специалист по охране труда-

устанавливается 6- дневная рабочая неделя, продолжительность - 40 часов. Режим 
рабочего времени данных работников определяется отдельным графиками работ.  

7.16. Для заместителя директора по АХЧ устанавливается 40-часовая 5-дневная 
рабочая неделя, режим работы:  

понедельник – пятница: с 8.00до 16.30, обед с 12.10 до 12.40 минут  
7.17. Для работников Учреждения по должностям – старший вожатый, педагог – 

психолог, педагог - библиотекарь - устанавливается 5-дневная рабочая неделя, 
продолжительность- 40 часов, режим работы  

понедельник - пятница - с 8-00 до 16-30, обед с 12.10 до 12.40 минут.  
Во время обеденного перерыва работники, указанные в этом пункте, имеют право 

покидать помещения Учреждения.  
7.18. Работодатель обязан организовать точный учет рабочего времени, отработанного 

каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в 
табеле учета рабочего времени, который ведется в Учреждении лицами, назначенными 
ответственными за ведение табеля приказом директора Учреждения или лица, исполняющего 
его обязанности.  

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

учащихся и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 
дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для 

них рабочим временем.  
7.20. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего 

времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы)), 

определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке.  
7.21 Периоды каникулярного времени, периоды отмены (приостановки) занятий 

для обучающихся по санитарно- эпидемиологическим, климатическим и другим 
основаниям (каникулярные периоды и периоды отмены (приостановки) занятий) являются 

рабочим временем работников из числа учебно-вспомогательного персонала и 

обслуживающего персонала.  
7.22 На каникулярные периоды и периоды отмены (приостановки) занятий 

уточняется режим рабочего времени учебно - вспомогательного персонала и 

обслуживающего персонала. Режим рабочего времени работников из числа учебно - 

вспомогательного персонала и обслуживающего персонала в каникулярные периоды и 

периоды отмены (приостановки) занятий регулируется локальными нормативными актами 

организации и графиками работ с указанием их характера и особенностей.  
7.23 Работники из числа учебно - вспомогательного персонала и обслуживающего 

персонала в каникулярные периоды и периоды отмены (приостановки) занятий 

привлекаются для выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний и квалификации, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. При привлечении работников из числа учебно - вспомогательного персонала и 

обслуживающего персонала к данным работам работодатель обязан соблюдать правила 

нормирования труда. Работы, не требующих специальных знаний и квалификации, могут 

поручаться работнику из числа учебно - вспомогательного персонала и обслуживающего 
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персонала только вместо исполнения работником своих непосредственных обязанностей в 
случае, если он свободен от их исполнения  

7.24. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 

работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого 

учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего 

времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории 

работников.  
7.22 Дежурство по школе и другие мероприятия (совещания, методические 

объединения, советы профилактики, родительские собрания) являются обязательными 
для педагогических и руководящих работников. 
 

8. Особенности работы педагогических работников при организации 
дистанционного обеспечения  

8.1 Осуществление Учреждением образовательной деятельности с применением 

электронного обучения и дистанционных образовательных технологий производится в 

порядке, установленном действующим законодательством и методическими 

рекомендациями Минпросвещения России. Учреждение разрабатывает и утверждает 

локальный нормативный акт об организации дистанционного обучения, а также проводит 

другие мероприятия в соответствии с действующим законодательством и методическими 

рекомендациями Минпросвещения России.  
8.2 Если локальный нормативный акт об организации дистанционного обучения 

содержит нормы трудового права (регулирует отдельные вопросы режима труда и отдыха 
работников, оплаты труда и др.), он принимается по согласованию с профсоюзным 

комитетом.  
8.3 Работодатель обязан ознакомить педагогических работников под роспись с 

локальным нормативным актом об организации дистанционного обучения, расписаниями 
занятий и с другими необходимыми для реализации данной работы документами.  

8.4 Переход на осуществление образовательной деятельности с применением 

электронного обучения и дистанционных образовательных технологий не может являться 
основанием для снижения педагогическим работникам установленной им учебной 

(педагогической) нагрузки и заработной платы.  
8.5 Педагогические работники Учреждения при реализации образовательных 

программ с применением электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий планируют свою педагогическую деятельность с учетом системы 

дистанционного обучения, реализуют дистанционное обучение в порядке, установленном 

действующим законодательством и локальными нормативными актами образовательной 

организации.  
8.6 Педагогические работники выполняют педагогическую работу по реализации 

образовательной программы в пределах нормируемой части педагогической работы 

(установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им на 

учебный год, а также времени, необходимого для выполнения другой части 

педагогической работы, которое регулируется в порядке, установленном п. 8.3. 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденных 

Приказом Минобрнауки России от 11.05.2016 г. № 536. Режим рабочего времени 

педагогических работников может уточняться в части начала и окончания занятий.  
8.7 При реализации образовательных программ с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий консультативная, методическая, 

организационная и иная работа педагогических работников проводится в пределах 
времени работы образовательной организации. 
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8.8 При реализации образовательных программ с применением электронного 
обучения и дистанционных образовательных технологий педагогический работник может 

проходить лечение в санатории-профилактории «Юбилейный» без прерывания трудовой 
деятельности, организуя учебные занятия в дистанционном режиме, если это не приводит 

к нарушению образовательного процесса 

 

9. Время отдыха  
9.1 Выходными днями для всех работников, кроме работающих по графику и 

указанных в абзаце втором п.7.16 и п.7.17, являются воскресенье и праздничные дни. 
9.2 Для работающих по графику выходные дни определяются графиком сменности.  
9.3 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится только в порядке и в случаях, предусмотренных трудовым кодексом РФ.  
9.4 Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии  

с действующим трудовым законодательством РФ с сохранением места работы и среднего 
заработка.  

9.5 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 
графиком отпусков, который утверждается до 15 декабря текущего года на следующий 
календарный год.  

9.6 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем.  
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством.  

9.7 В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха 
и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в 
рабочее время не включается.  

Указанный перерыв не предоставляется работнику, если установленная для него 
продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов.  

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность для 
отдельных категорий работников установлены пунктами7.15., 7.16, 7.17. Правил. 

 

10. Заработная плата 
10.1. Заработная плата работникам Организации выплачивается два раза в месяц:  

 аванс - 22 числа расчетного месяца;
 окончательный расчет за отработанный месяц - 7 числа месяца, следующего 
за расчетным.

10.2. При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим 
праздничным днем выплата производится накануне этого дня. 

10.3. В день окончательного расчета за отработанный месяц работодатель обязан 

выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной 

платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 
10.4. При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата производится накануне этого дня. 
 

11. Поощрение работников  
11.1. Основанием для поощрения работника является результативность труда, в т.ч. 

добросовестное выполнение трудовых обязанностей, высокий уровень дисциплины труда,  
а также продолжительная и безупречная работа, выполнение и перевыполнение плановых 
показателей, рационализаторские и инновационные предложения работника, качественно 

улучшающие организационные, информационные и иные процессы в Учреждении.  
11.2. Виды поощрения: 

1) материальные: 
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-предусмотренные Положением об оплате труда работников Учреждения, 

2) моральные: 

-объявление благодарности работнику или всему коллективу; 

-выдача почётнойграмоты; 

-выдача благодарственного письма;  
-представление к награждению ведомственными наградами Министерства 

образования и науки Российской Федерации, государственными наградами и 
ведомственными и отраслевыми наградами регионального и муниципального уровней.  

11.3. Поощрения объявляются приказом работодателя. Основанием для приказа 
может быть докладная или служебная записка или представление к поощрению. 

 

12. Применение дисциплинарных взысканий  
12.1. Нарушение трудовой дисциплины (неисполнение или ненадлежащее 

исполнение своих обязанностей без уважительной причины, не достижение 

запланированных результатов труда, превышение прав, причинившее ущерб другим 
гражданам, нарушение режима труда и отдыха, указанного в Правилах и т.д.) влечет за 

собой применение дисциплинарных взысканий или мер общественного воздействия.  
12.2. 3а нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

взыскания:  
• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям.  
12.3 Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 
работником являются:  
1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения;  
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося;  
3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения.  

12.4 Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором 
Учреждения или лицом, исполняющим его обязанности.  

12.5 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

 
12.6 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, но не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка.  

12.7 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. При применении взысканий учитывается тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 

работа и поведение работника.  
12.8 Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 
времени отсутствия работника на работе.  

12.9 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания.  

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 
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13.Дежурство по Учреждению 

 

13.1. Директор Учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по 
Учреждению.  

13.2. График дежурств утверждается директором Учреждения и размещается на 
информационном стенде.  

Дежурные администраторы назначаются директором Учреждения из числа 
заместителей директора (за исключением заместителя директора по АХЧ).  

13.3. Дежурство педагогических работников начинается за 30 минут до начала занятий 

учащихся на посту 1 этажа возле гардероба (дежурный учитель встречает учащихся, 

осуществляет контроль соблюдения дисциплины, сохранности имущества, предотвращения 

несчастных случаев, фиксирует опоздания на уроки, доводит информацию до сведения 

дежурного администратора)и заканчивается через 20 минут после окончания учебных и 

внеурочных занятий, установленных учебным расписанием, несет ответственность за 

сохранностью имущества и здоровье учащихся во время дежурства и во время учебного 

процесса, в том числе в период организации воспитательных мероприятий или других 

мероприятий, проводимых по инициативе работника.  
13.4. Дежурный администратор приходит в Учреждение к 07.30 и заканчивает 

дежурить через 30 минут после окончания учебных и внеурочных занятий, установленных 
учебным расписанием.  

13.5. Дежурный администраторначинаетдежурствонапосту1этажавозлегардероба 

(встречает учащихся, осуществляет контроль своевременности прихода работников 
Учреждения, координирует работу сучащимися, их родителями, иными посетителями 

педагогами, отдаётраспоряжениеответственномупо корректировке учебного расписания в 
случае невыхода педагога на работу).  

13.6. Во время перемен дежурный администратор обходит Учреждение и 
контролирует дежурство педагогов.  

13.7. Во время своего дежурства дежурный администратор решает вопросы в 
пределах своей компетенции, в ином случае своевременно информирует директора 
Учреждения или лицо, исполняющее функциональные обязанности директора. 
 

 

Настоящие Правила размещаются на официальном сайте Учреждения. 
 

 

Обсуждены и приняты Общим собранием 

Работников МБОУ СОШ № 7 

Протокол от 28.08.2021 № 1 
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