
ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка работников 

МАОУ «СОШ №7 с углубленным изучением 
английского языка» г.Перми

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 
экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 
отношением к труду, методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд.

1. Основные обязанности сотрудников школы

1.1. Сотрудники школы обязаны:
• Строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами 

внутреннего распорядка, положениями, должностными инструкциями и другими 
нормативными актами

• Соблюдать дисциплину труда - вовремя приходить на работу, соблюдать 
установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и 
вовремя выполнять распоряжения администрации, соблюдать этические нормы 
поведения в коллективе

• Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго 
соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую 
инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда

• Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 
санитарии, гигиены, противопожарной охраны, ГО и ЧС, предусмотренными 
соответствующими правилами и инструкциями

• Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 
порядок хранения материальных ценностей и документов

• Экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у учащихся 
бережное отношение к школьному имуществу

• Проходить в установленные сроки медицинские осмотры
1.2. Педагогические работники несут ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время проведения занятий и перемен. Педагог обязан 
немедленно сообщить администрации о всех случаях травматизма 
произошедших с учащимися.

1.3. В случае опоздания учащегося на занятия учитель обязан поставить в известность 
классного руководителя, дежурного администратора, завуча по воспитательной 
работе. Учитель не может не допускать опоздавших до занятий, таким правом 
может пользоваться только администрация школы.

1.4. На переменах учебные кабинеты должны проветриваться. При этом кабинеты могут 
закрываться учителем. Оставлять учащихся одних в кабинете во время перемен не 
допускается

1.5. По окончании рабочего времени, кабинеты закрываются, ключ сдается на вахту



1.6. Уборка кабинетов осуществляется учащимися ежедневно, ответственность несет 
классный руководитель

1.7. Задержка учащихся педагогическими работниками 
осуществляется в строго определенных случаях:

• Проведение классных часов и собраний
• Проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий
• Генеральная уборка и уборка класса, дежурство

Во всех других случаях требуется согласование с администрацией.
1.8. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно 

утвержденному плану эвакуации
1.9. Педагогические работники проходят аттестацию раз в пять лет

2. Порядок приема на работу и увольнения

2.1 На педагогическую работу в школе принимаются 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, медицинских и иных работников, осуществляющих 
вспомогательные функции, имеют лица, отвечающие квалификационным 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках и (или) 
профессиональным стандартам.
К образовательной деятельности не допускаются лица, признанные 
недееспособными в установленном федеральным законом порядке, а также 
имеющих или имевших судимость, подвергавшимся 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, а также против 
общественной безопасности.

2.2. Для поступления на педагогическую работу в школу 
обязательны следующие документы:

• Паспорт
• Трудовая книжка
• Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
• Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу
• Документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний
• Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы с детьми 

(заключении нарколога, справка психотерапевта об отсутствии состояния на учете 
или другая информация, флюорография)

• Справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования



либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям
• Поступающие по совместительству предъявляют паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность, документ об образовании и (или) о квалификации, 
либо его надлежаще заверенной копии.

2.3. При приеме на работу администрация школы знакомит 
принимаемого на работу работника со следующими 
документами: Уставом школы, Правилами внутреннего трудового 
распорядка, должностными инструкциями, приказом об охране 
труда и соблюдении правил техники безопасности и другими 
документами, регулирующими деятельность школы

2.4. Трудовые отношения с работниками школы, помимо оснований прекращения 
трудового договора по инициативе администрации, 
предусмотренного статьями Трудового кодекса РФ, могут быть 
прерваны по инициативе администрации в случаях:

• Повторного течение года грубого нарушения Устава школы
• Применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью обучающегося
• Появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения.
Увольнение по этим основаниям может осуществляться без согласия профсоюза.

2.5.Педагогический работник отстраняется от работы (не допускается к работе) при 
получении работодателем от правоохранительных органов сведений о том, что данный 
работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 
третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса РФ. Работодатель 
отстраняет от работы педагогического работника на весь период производства но 
уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.

3. Рабочее время педагогов и сотрудников и его использование

3.1 В школе установлена шестидневная рабочая неделя. Учитель находится в птколе столько 
времени, сколько считает необходимым для достижения наилучших результатов в своей 
деятельности. Учитель вправе отказаться от посещения незапланированных мероприятий 
или выполнения работы, не оговоренной заранее с администрацией

3.2 Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор школы по 
согласованию с ПК (на новый учебный год до ухода сотрудника в отпуск). При этом 
необходимо учитывать:

• У учителей должна сохраняться преемственность и объем учебной нагрузки
• Молодых специалистов обеспечить учебной нагрузкой не менее количества 

часов, соответствующих ставке заработной платы
• Неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое 

должно быть выражено в письменной форме
• Объем учебной нагрузки у учителя должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года
3.3. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю (ст.ЗЗЗ ТК 
РФ).
3.4. Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается один свободный



день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
3.5.Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 
предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 
родительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению.

Рабочий день учителя начинается не позднее, чем за 15 минут до начала своего урока. 
Продолжительность урока 45, 40 или даже 35 минут установлена только для обучающихся, 
пересчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение 
учебного года, ни в каникулярный период.

3.6. Рабочий день учителя может быть увеличен в случаях:

• Проведения педсоветов
• Административных совещаний при директоре и его заместителях, информационных 

совещаний, семинаров и других мероприятий, стоящих в плане УВР школы
• Вследствие задействования педагогического работника как заменяющего заболевшего, 

либо по другим причинам отсутствующего учителя
• В случаях, когда учитель занят внеклассной работой (подготовка мероприятий, 

генеральная уборка), а также, когда учитель занят исполнением своих функциональных 
обязанностей (ведение классной документации, оформление и заполнение классных 
журналов и т.п.)

3.7. В течение учебного времени учителя приступают к проведению урока со вторым звонком
(первый звонок, предварительный, подается за 2 минуты до начала очередного урока). 
Задержка учащихся на переменах не допускается.

3.8. Установить руководителю учреждения:
3.8.1. пятидневную рабочую неделю продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями в

субботу и воскресенье;
3.8.2. режим рабочего (служебного) времени с 09.00ч. до 17.30ч., с перерывом для отдыха и питания 

продолжительностью 30 мин.
3.9.Продолжительность рабочего времени для обслуживающего 
персонала определяется графиком с соблюдением установленной 
продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается 
администрацией школы по согласованию с ПК

В библиотеке вывешивается график работы библиотекаря, в кабинете психологов -  график 
работы психологов и социального педагога. Время работы секретаря устанавливается 
администрацией школы 

В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок и 
место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с выборным 
профсоюзным органом учреждения.
3.10. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 
образовательных учреждений к работе в выходные и праздничные дни допускается в 
исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного 
профсоюзного органа, по письменном) приказу (распоряжению) руководителя.

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по 
соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере.

3.11.Администрация образовательного учреждения привлекает педагогических работников к 
дежурству по школе. График дежурств учителей разрабатывается и утверждается совместно 
администрацией и профсоюзным комитетом школы. Они же в тесном контакте осуществляют



контроль за исполнением дежурными учителями своих обязанностей.
Учитель, дежурный по вестибюлю, является на место дежурства за полчаса до начала 

уроков, осуществляет контроль за порядком в дальней раздевалке вестибюля и прилегающего 
коридора до, после уроков (до 13.30 в первую смену, до 19.10 во вторую) и во время 
перемен.

Учителя, дежурные по этажам, являются на место дежурства не позднее, чем за 20 
минут до начала первого урока, осуществляют контроль за порядком на этаже и в туалетах 
до уроков, во время перемен и после 6 урока (до 13.30 в первую смену и до 19.10 во 
вторую)

Учитель дежурный по столовой, при содействии классных руководителей осуществляет 
контроль за порядком в столовой, поведением учеников, качеством и количеством пищи, 
отпускаемой работниками столовой.

Дежурный классный руководитель составляет график дежурства своего класса, руководит 
дежурными учащимися, обеспечивая выполнение ими своих обязанностей. Встречает вместе с 
дежурным администратором учащихся 1 смены, начиная с 7.30 и учащихся второй смены до 
13.30. Контролирует у учащихся наличие сменной обуви и школьной формы. Оказывает 
помощь работнику службы охраны в осуществлении пропускного режима. Обо всех 
происшествиях немедленно сообщает дежурному администратору.

3.12.Дежурный администратор назначается директором школы из числа своих заместителей. 
Дежурный администратор выполняет свои обязанности согласно утвержденному директором 
графика дежурств и специально выработанного функционала. Дежурный администратор 
является на дежурство за полчаса до начала уроков своей смены и заканчивает дежурство в 
первой смене в 13.30, во второй в 19.15. Допуск учащихся в учебную зону 
осуществляется с 7.40 для первой смены и с 13.30 для второй.

3.13. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 
работников образовательных учреждений.

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 
образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах 
времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 
каникулы утверждается приказом руководителя. В период каникул трудовой коллектив 
работает по пятидневной рабочей неделе. В этом случае продолжительность рабочего дня 
равна:

• технический и обслуживающий персонал -  8 -  часовой рабочий день;
• педагогический -  средний дневной учебной нагрузке (недельная в перерасчете на

5 дней).
В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 
(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах 
установленного им рабочего времени сохранением установленной заработной платы.

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 
каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 
сохраняются.

3.14.Педагогическим работникам школы запрещается:

Изменять по своему усмотрению расписание уроков 
Отменять уроки, удлинять, сокращать продолжительность уроков



• Оставлять учащихся в кабинетах одних
• Удалять учащихся с урока
• Отвлекать коллег от выполнения ими служебных обязанностей 

Запрещается:
• Присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации ОУ
• Входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в

исключительных случаях пользуются только руководитель ОУ и его заместители
3.15. Классные руководители назначаются директором из числа 
педагогического персонала, выполняют свои функциональные 
обязанности согласно должностной инструкции. Классный руководитель 
своевременно, согласно графика, выводит учащихся в столовую и 
контролирует прием ими пищи.

Классные руководители 5-11 классов обеспечивают явку учащихся на собрания учащихся, 
проводимых по понедельникам и присутствуют с классом на собрании, обеспечивая 
дисциплину и порядок

Классные руководители 1-5х классов, учителя, ведущие последний урок, по окончании 
уроков выводят учащихся в раздевалку, контролируя порядок и дисциплину.
3.16. Устанавливается единый день информационных совещаний учителей 

пятница с 13.15 до 13.45. Поддержание порядка в школе в это
время возлагается на дежурного администратор, дежурного классного 
руководителя, дежурных учителей, дежурный класс. Педагогические 
советы проводятся согласно учебного плана школы. Присутствие всех 
педагогических работников на педсовете обязательно.

4. Время отдыха

4.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией 
школы по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения 
нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска 
педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. 
Г рафик отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года и доводится до сведения всех работников.

В случае если работник не может по уважительным причинам использовать отпуск в 
срок, указанный в графике, он имеет право обратиться к работодателю с письменным 
заявлением, в котором указывает причины переноса отпуска на другой срок. При перенесении 
срока использования отпуска на другое время по причинам указанным в ст. 124 ТК РФ, либо по 
другим причинам, когда по соглашению сторон трудового договора время использования 
отпусков изменено, в график отпуска вносятся изменения.

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 
частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. 
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающего 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за один день до начала 
отпуска.

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при временной 
нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или 
общественных обязанностей; в других случая: предусмотренных законодательством (гл.52 
ст.334 ТК РФ)



4.2. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть представлен работнику в связи 
санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность 
замещения.
4.3. Отпуска без содержания предоставляются в течение календарного года по согласованию с 
администраций.

5. Поощрения за успехи в работе.

5.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 
обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие 
достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника:
* объявление благодарности;

* выдача премии;
* награждение ценным подарком;
* награждение почетной грамотой;

Могут быть предусмотрены также и другие поощрения. Поощрения применяются 
администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом школы.
5.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 
стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, 
доводятся до сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
5.3. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы для 
награждения орденами, медалями РФ, присвоения почетных званий РФ, для награждения 
именными медалями, знаками отличия, грамотами, установленными для работников 
образования законодательством РФ.
5.4. По результатам аттестации работникам школы присваиваются квалификационные 
категории согласно Единой тарифной сетке в соответствии с Положением о порядке 
проведения аттестации.

6. Трудовая дисциплина

6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 
вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), 
уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, типовым положением о 
среднем общеобразовательном учреждении, должностными инструкциями, коллективным 
договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, 
а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
6.2. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 
указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с 
помощью служебных инструкций или объявлений.
6.3.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 
вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 
этику.
6.4. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 
вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавливающие 
трудовые обязанное: работников образовательных учреждений, перечислены выше), 
администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (гл.30 ст. 192 ТК 
РФ):
^замечание,



* выговор,
*увольнение.
6.5. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 
отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания.
Помимо оснований прекращения трудового договора (контракта) по инициативе 
администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического 
работника образовательного учреждения по инициативе администрации этого образовательного 
учреждения до истечения срока действия трудового договора (контракта) являются (ст. 81 ТК 
РФ, п.3.29 Устава школы):
* повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения;
* применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 
психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;
* появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
* прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов в течение рабочего 
времени) без уважительной причины;
* за систематическое нарушение работником без уважительных причин обязанностей, 
возложенных на него Уставом школы, трудовым договором (контрактом), ПВТР, должностной 
инструкцией, если работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 
взыскания.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией 
без согласия профсоюза.

6.6. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
или общественное взыскание.
6.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.
6.8. Взыскание должно быть наложено администрацией образовательного учреждения в 
соответствии его уставом.
6.8.1. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от 
производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без 
предварительного согласия профсоюзного комитета школы, а руководители председатель 
профсоюзного комитета -  без предварительного согласия вышестоящих органов.
6.9. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных 
законом.
6.9.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но 
не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или 
пребывания его в отпуске.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 
проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
6.9.2. В соответствии со ст.55 (п.п.2, 3) дисциплинарное расследование нарушений 
педагогическим работником образовательного учреждения норм профессионального поведения 
и (или) устава данного образовательного учреждения может быть проведено только по 
поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть 
передана данному педагогическому работнику.

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



6.9.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может 
служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В этом случае 
составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение.
6.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, 
обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.
6.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 
объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку (ст. 193 ТК РФ) 
в трехдневный срок.
6.11.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 
исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.
6.12. Дисциплинарное взыскание на директора школы накладываются органом управления 
образованием, который имеет право его назначать и увольнять.
6.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания администрацией на 
работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся 
дисциплинарному взысканию.
Администрация школы по своей инициативе ил по ходатайству трудового коллектива может 
издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, ею наложенное, не ожидая истечения года, 
если сотрудник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как 
хороший, добросовестный работник.
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 
настоящих Правилах, к работнику не применяются.
6.14. Трудовой коллектив так же в праве снять примененное им взыскание досрочно (до истечения 
года со дня его применения) и ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания 
ил о прекращении действия иных мер, примененных администрацией за нарушение трудовой 
дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как 
добросовестный работник.
6.15. Работник имеет право обжаловать взыскание в порядке, установленном уставом школы и 
законодательством.
6.16. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются собранием трудового коллектива 
школы по представлению администрации. ПВТР сообщаются каждому работнику под расписку. 
Одна из копий находится в учительской.


