
 
 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ 

 

1.   Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников государственного 

бюджетного образовательного учреждения Ишимбайская специальная (коррекционная) 

общеобразовательная школа № 7 для обучающихся с ОВЗ  (далее - Правила) составлены в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением 

об общеобразовательном учреждении, иными нормативными правовыми актами и Уставом 

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

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в Школе. 

1.2. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда всех 

работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.3. Основные термины и определения: 

1.3.1. Работник – физическое лицо (гражданин), состоящий в трудовых отношениях с 

Работодателем. 

1.3.2. Кандидат – физическое лицо (гражданин), претендующий на занятие вакантной 

должности у Работодателя. 

1.3.3. Работодатель – Организация в лице директора школы. 

1.3.4. Администрация – должностные лица, уполномоченные представители Работодателя, 

выполняющие от его имени функции управления, в частности в сфере трудовых отношений. 

1.3.5. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников подчинение нормам поведения, 

определенным в соответствии с настоящими Правилами, трудовым договором, должностными 

инструкциями, другими локальными нормативными актами школы. 

1.4. Действие правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всех работников 

независимо от стажа работы и режима занятости. 

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

1.6. Правила вывешиваются в Школе на видном месте. 

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

под расписку до подписания трудового договора. 

1.8. Правила являются приложением к коллективному договору от « 29 »  декабря  2017г., 

действующему в Школе. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу. 

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

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах по 

одному для каждой из сторон: работника и Школы. 



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

случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации Школы 

следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 

документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении; 

справка об отсутствии судимости. 

2.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора Школы и объявляется работнику под  

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.1.6. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника со следующими 

документами: 

уставом Школы 

настоящими Правилами; 

приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

должностной инструкцией работника; 

иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

2.1.7. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более трех месяцев, а 

для директора Школы, его заместителей, главного бухгалтера, его заместителей- не более шести 

месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без 

испытания. 

2.1.8. На каждого работника Школы оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников Школы хранятся в 

Школе. 

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

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

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

хранится в Школе. 

2.2.  Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое бы то ни 

было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных пре-

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

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, 

места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 

пребывания) не допускается. 

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

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

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

с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного  месяца 

со дня увольнения с прежнего места работы. 

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

Школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.3. Увольнение работников. 



2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 

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

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

2.3.3. Увольнение по инициативе работодателя производится в следующих случаях (статья 81 ТК 

РФ)  

 

 

• сокращения численности или штата работников, 

• несоответствия работника занимаемой должности вследствие недостаточной 

квалификации, подтвержденной результатами аттестации, 

• состояния здоровья, в соответствии с медицинским заключением, 

• совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, не совместимого с продолжением данной работы; 

• однократного грубого или систематического нарушения работником трудовых 

обязанностей. 

К однократным грубым нарушениям работником трудовых обязанностей относятся: 

> прогул (в том числе отсутствие на работе более четырех часов без уважительной 

причины), 

> появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического, 

алкогольного или токсического опьянения, 

> повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения; 

> совершение по месту работы умышленной порчи или хищения имущества, 

>   совершение незаконных действий работником, непосредственно отвечающим за  

денежные или товарные ценности, если эти действия влекут утрату доверия к нему со 

стороны администрации. 

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

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

месяц. 

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

указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или Законом РФ «Об об- 

разовании». 

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

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

образовании» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или Закона  

РФ «Об образовании». 

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

администрация  Школы обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному заявлению, 

другие документы (или их копии),  связанные с работой, а также произвести с ним оконча – 

тельный расчет. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с 

отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация 

Школы направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация Школы 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

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

тавление на работе при равной производительности труда и квалификации дополнительно к ос-

нованиям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются следующие категории работни 

ков: 

семейным – при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, 

находящихся на полном содержании работника; лицам, в семье  которых нет других работников с 

самостоятельным заработком; работникам, получившим в период работы у данного работодателя 



трудовое увечье илитрудовое заболевание; работникам, повышающим свою квалификацию по 

направлению работодателя без отрыва от работы и в других случаях. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации школы 

 

3.1. Непосредственное управление Школой осуществляет директор. 

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

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

договора с работниками; 

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение; 

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

3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом порядке; 

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

имуществу Школы и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы. 

3.3. Директор школы обязан: 

3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров; 

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

ены труда; 

3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

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

установленном законодательством РФ; 

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

мую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля  за их выполнением. 

3.4. Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, школь-

ных и внешкольных мероприятий. 

3.5. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности трудиться: 

за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение работника от 

работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предус-

мотренных законодательством; 

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

выплат, причитающихся работнику; 

3.5.3. за причинение ущерба имуществу работника; 

3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 

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

установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами 

организации и безопасности труда и коллективным договором; 

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

 договором; 

4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, пре-

доставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых еже-

годных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

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

чем месте; 



4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

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

Школы; 

 

 

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

способами; 

4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

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

занностей; 

4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 

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

установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по любым 

другим основаниям продолжительностью не более 3 дней в учебном году при отсутствии отрица-

тельных последствий для образовательного процесса.  

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

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

материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной образова-

тельным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении про-

фессиональных обязанностей; 

4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

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

непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем;   

4.3. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать Устав Школы и настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования противопожарной безопасности,  охраны и гигиены, а также нормы других 

внутренних нормативных актов, регламентирующих деятельность школы; 

- бережно относиться к имуществу Школы и других работников, использовать оборудование только 

в служебных целях, 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 

экономно и рационально использовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы; 

- незамедлительно сообщить директору Школы о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества Школы; 

- поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения человеческого достоинства обучающихся 

без применения методов физического и психического насилия; 

-  не разглашать ставшие ему известными в связи с работой в школе сведения а также персональные 

данные работников и участников образовательного процесса 

-поддерживать свою квалификацию на уровне для надлежащего исполнения должностных 

обязанностей и совершенствовать профессиональное мастерство; 

-незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя 

(в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

-не использовать для выступлений, публикаций и обращений в средствах массовой информации, 

ресурсах Интернет, в государственные и муниципальные органы любой информации, содержащей 

недостоверные сведения, преувеличения, искажения, необоснованные самовосхваления, прямые 

сравнения с коллегами распространение которых может нанести ущерб деловой репутации Школы 

или чести и достоинству его работников, а также предоставление информации в форме, заведомо 

предполагающей ее неверное толкование; 



- работник Школы должен воздерживаться от заявлений (равно и действий), которые выходят за 

пределы его компетенции и полномочий, во избежание случайного предоставления ложной ин- 

формации третьим лицам. 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

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

запрещается: 

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

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

в) удалять обучающихся с уроков; 

г) курить в помещении и на территории Школы; 

д) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

е) отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью Школы; 

ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам. 

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

тельный ущерб. 

4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного  

имущества Школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества треть 

их лиц, находящегося в Школе, если Школа несет ответственность за сохранность этого имущества), 

а также необходимость для Школы произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение 

или восстановление имущества. 

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

среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 4.5.3. и  

4.5.4. настоящих Правил. 

4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 

или полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

4.5.4. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие нижепере-

численные работы, несут материальную ответственность в полном размере причиненного ущерба на 

основании письменных договоров о полной материальной ответственности: 

заместитель директора по АХЧ 

главный бухгалтер 

директор. 

4.6. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установ-

ленном пунктами 7.4. - 7.13. настоящих Правил. 

 

5. Рабочее время 

5.1.В школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем. График работ 

утверждается директором по согласованию с профсоюзным комитетом школы и 

предусматривается начало и окончание работы, перерыв для отдыха и питания. 



Работа, установленная для работников графиками, в выходные дни запрещена и может иметь 

место лишь в случаях, предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ). Дежурства во 

внеурочное время допускается в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц по 

письменному приказу (распоряжению) директора. За работу в выходной день предоставляется 

другой день отдыха в течение ближайших двух недель. 

5.2. Установление учителям учебной нагрузки на новый учебный год производится директо-   

ром  совместно с комитетом профсоюза до ухода учителей в отпуск с тем, чтобы они знали, в 

                   каких классах и с какой учебной нагрузкой будут работать в предстоящем учебном 

году. При этом: 

а) у учителя по мере возможности должны сохраняться преемственность классов и объем 

учебной нагрузки; 

б) учебная нагрузка учителя не должна быть ниже 18 часов. 

Учителям по усмотрению администрации предусматривается 1 свободный день в неделю для 

методической работы и повышения квалификации, если пед.нагрузка не превышает 22 ч в 

неделю. 

Администрация школы привлекает учителей к дежурству по школе. Дежурство должно 

начинаться не ранее чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться не более 30 минут после 

окончания уроков. График дежурства утверждается директором. 

5.3. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов 

по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в 

Школе и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, 

устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в 

течение учебного года по инициативе администрации Школы, за исключением случаев уменьше-

ния количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп 

продленного дня). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка пе-

дагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим 

работникам, для которых Школа является местом основной работы, как правило, сохраняется ее 

преемственность преподавания предметов в классах. 

5.4. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, 

воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными 

обязанностями и настоящими Правилами. 

5.5. Для работников школы, занимающих следующие должности, устанавливается ненормиро-

ванный рабочий день:  директор, зам.директора, главный бухгалтер, бухгалтер, 

делопроизводитель. 

5.6.Во время осенних, зимних и весенних каникул, а также во время летних каникул, не 

совпадающих с очередным отпуском, педагогические работники привлекаются администрацией к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

среднедневной учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается 

приказом директора школы. 

5.7. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслужи-

вающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором 

Школы по согласованию с выборным профсоюзным органом. 

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за один месяц 

до введения их в действие. 

5.8. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается директором по 

согласованию с местным комитетом профсоюза. График отпусков составляется на каждый 

календарный год не позднее 15 апреля текущего года и доводится до сведения всех работников. 

Учителям и другим педагогическим работникам ежегодные отпуска предоставляются в период 

летних каникул. 



Предоставление отпуска директору оформляется приказом Учредителя , а другим работникам 

школы — приказом директора. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором Школы с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее чем за 

две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен не позднее чем за две недели до его начала. 

5.9.Педагогам и другим работникам школы запрещается: 

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

 

удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов между ними; 

удалять учащегося с урока. 

5.10.Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию с 

администрацией школы. Вход в класс после начала урока разрешается только директору и его 

заместителям. Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

урока не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются администрацией по 

окончанию урока в отсутствии учащихся. 

5.11..Администрация школы организует учет времени, фактически отработанного каждым 

работником (ст. 91 ТК РФ). 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии возможности известить 

администрацию, а так же предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

5.12.Работодатель обязуется предоставлять работникам отпуск с сохранением заработной платы 

в следующих случаях: 

при рождении ребенка в семье -   1 день; 

для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу – 1 день; 

в связи с переездом на новое место жительства -  1 день; 

для проводов детей в армию -  2   дня; 

в случае свадьбы работника -  2 дня; 

                детей работника – 1 день; 

на похороны близких родственников -  3 дня; 

- родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении ими обязанностей военной службы, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы -  2  дня; 

работающим инвалидам -   2 дня; 

- неосвобожденному председателю первичной профсоюзной организации  3  дня и членам 

профкома -  2   дня; 

при отсутствии в течение учебного года  дней нетрудоспособности – 3 дня . 

5.13. В случае производственной необходимости администрация Школы имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Школе с 

оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой 

перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устране-

ния последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных 

случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего 

работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

5.14. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без 

его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного 

процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если 

работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего 

работника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудо-

вого договора. 

5.15. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), 

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и утвер-

ждается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

 



обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

5.16. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

заседание педагогического совета; 

общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

заседание методического объединения; 

родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых составляет от 

одного часа до 2,5 часов. 

5.17. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмот-

рению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

5.18. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продол-

жительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, 

утверждаемым директором Школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, 

чем за 

две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.19. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ при отсутствия отрицательных последствий 

для образовательного процесса. 

5.20 Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы пре 

доставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учредителем. 

5.21. Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в п. 5.5., устанавливается 

дополнительный оплачиваемый отпуск, сроком 3 календарных дня к отпуску в соответствии с 

нормативным правовым актом Учредителя. 

5.22. Администрация Школы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информиру-

ет администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

6. Оплата труда 

 

6.1. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с действующей тарифной 

системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов. 

6.2. Оплата труда работников Школы осуществляется в зависимости от установленного разряда 

по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем 

работы, а также полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной 

учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, но раздельно по 

полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное количество  

часов на предмет. 

Тарификация утверждается директором Школы не позднее 5 сентября текущего года с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, 

разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля месяца 

текущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от 

числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а  

также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из 

числа 

руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, веду-

щих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, произ-



водится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу 

каникул или периоду отмены учебных занятий. 

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

время каникул, оплата за это время не производится. 

6.5. Выплата заработной платы в Школе производится два раза в месяц по  5, 20 числам 

каждого месяца через кассу.  

6.6. В Школе устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в 

соответствии с Положением о материальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержден-

ным советом Школы. 

6.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, про-

изводятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым  

договором. 

 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в 

следующих формах: 

объявление благодарности; 

выплата премии; 

награждение ценным подарком; 

награждение почетной грамотой; 

представление к званию лучшего по профессии; 

представление к награждению государственными наградами; 

7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о мате-

риальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным советом Школы. Иные меры 

поощрения по представлению совета Школы объявляются приказом директора Школы. 

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор 

Школы имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и (или) 

Законом РФ «Об образовании». 

7.5. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель. 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы норм 

профессионального поведения и (или) устава Школы может быть проведено только по поступив 

шей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данно-

му педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть пре-

даны гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Школы, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или 

при необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.7. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы должен затребовать от ра-

ботника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея-

тельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 



7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное взыскание. 

Приказ директора Школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания.  В случае отказа работника 

 подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

                                                                                                                                                                                                         

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар-

ного взыскания. 

7.13. Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания  

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,  

Совета Школы или Общего собрания коллектива Школы. 

 

8. Особые вопросы регулирования трудовых отношений 

Правила поведения работников Школы 

8.1 Положения настоящих Правил уточняют и конкретизируют этические нормы поведения  

работников Школы и являются составной частью условий труда работников Школы с момента 

заключения ими трудового договора. 

8.2 В процессе работы и вне Школы работник должен соблюдать правила определенные       

общепринятыми нормами морали. 

8.3 Работник не должен допускать, чтобы личные, семейные или иные отношения влияли на   

его поведение на работе или принимаемые им решения. 

8.4 Работник не должен использовать свое положение в Школе для получения личной выго-     

ды или в частных интересах других лиц. 

8.5  Работник не должен совершать поступки, порочащие его честь и достоинство, нанося- 

щие ущерб имиджу и деловой репутации школы. 

8.6  Каждый  работник должен использовать рационально рабочее время. 

8.7  При выполнении своих  обязанностей  работник  не должен проявлять  предубеждения и  

дискриминации (словесно или действиями) по отношению к кому-либо на основании рассо-  

вой, религиозной, национальной, половой, либо политической принадлежности, социального 

происхождения, имущественного и должностного положения, языка общения и других об-   

стоятельств. 

8.8 В процессе общения при решении должностных вопросов работник должен стремиться   

производить впечатление надежного профессионала. Работнику следует сохранять привет-     

ливое выражение лица, поддерживать ровный, спокойный тон голоса, избегать чрезмерной   

жестикуляции. 

8.9 Работник не должен отвечать на оскорбления, обвинения или критику со стороны       

встречными обвинениями, оскорблениями, критикой или иными проявлениями агрессии,     

унижающими честь и достоинство другого человека. 

В разговоре следует использовать имя и отчество собеседника, в допустимых случаях – его   

имя собственное. 

8.10  Работник не должен говорить и отзываться о других работниках Школы, участниках      

образовательного процесса в унизительной форме. Распространение злонамеренных слухов и 

употребление ругательных слов считаются недопустимыми. Не допускается распростране-    

ние сведений порочащих и не соответствующих действительности посредством публикация  

или выступлений в средствах массовой информации. 

8.11  Внешний вид работника должен быть опрятным и соответствовать установленному   

дресс-коду (предпочтение классическому стилю) 

8.12  Работник Школы обязан соблюдать правила общения и предоставления информации по 

телефону: 

- работник, отвечая на телефонный звонок, обязан представляться по форме принятой в шко- 

ле; 



- начинать деловой телефонный звонок работник должен со слов приветствия, сообщения 

наименования школы, занимаемой должности и своих фамилии, имени, отчества; 

- информация представляемая работником по телефону, должна быть максимально краткой и 

сжатой, недопустимо длительно занимать телефонную линию, просматривая папки, консуль- 

тируясь с коллегами или в поиске информации в компьютере. 

8.13  Каждый работник отвечает за организацию и состояние своего рабочего места и должен 

соблюдать установленный порядок работы с документами. 

 

8.14  Работники не должны допускать междугородных и местных телефонных переговоров      

не вызванных служебной необходимостью. 

8.15  Работникам запрещается выносить из помещений Школы имущество, документы, пред-  

меты или материалы, принадлежащие Школе, без соответствующего на то разрешения. 

8.16  Перед уходом в отпуск или убытием в командировку, на учебу работник обязан: оста-            

вить в надлежащем виде рабочее место, средства оргтехники и другие материальные ценно- 

сти, находящиеся в его распоряжении; передать неисполненные документы непосредствен-   

ному руководителю для принятия решения о поручении их другому исполнителю. 

8.17  Работник (если иное не указано в его должностной инструкции) не вправе допускать    

публичные высказывания, суждения или оценки, в том числе в средствах массовой инфор-     

мации, в сети Интернет в отношении деятельности Школы, решений его руководителей,     

профессионализма коллег и т.п. 

8.18  Все запросы об информации, поступающие от средств массовой информации или иных 

лиц и организаций, должны отсылаться работником уполномоченным на то сотрудникам    

Школы или непосредственно директору Школы. 

8.19  Работнику без разрешения директора Школы запрещается вступать в беседу, отвечать      

на вопросы, предоставлять информацию и документы сотрудникам официальных ведомств, 

осуществляющих проверку деятельности Школы. 

8.20  Вторжение в личную жизнь работников считается недопустимым, особенно, если это      

носит оскорбительный характер и приводит к публичным оскорблениям. Обязанность каж-   

дого работника не поощрять такого поведения и таких разговоров. 

8.21  Работникам запрещается курить внутри здания и на территории Школы, находиться в   

помещениях Школы в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

Работник вправе заниматься любым видом деятельности, выполнять иную оплачивае-            

мую работу, если это не нарушает профессиональной этики и не противоречит интересам 

участников образовательного процесса. 

8.23  Выполнение иной оплачиваемой работы разрешается работодателем только при усло-  

вии: 

- уведомления работодателя о выполнении иной оплачиваемой работы; 

- если работник занимается иной оплачиваемой работой в часы, свободные от основной ра-    

боты, то есть она не осуществляется во время исполнения им должностных обязанностей; 

- иная оплачиваемая работа не требует от работника раскрытия, либо не вынуждает его к        

раскрытию конфиденциальной информации, сведений о «ноу-хау», полученных им при вы-  

полнении должностных обязанностей. 

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, приложени-   

ем к которому они являются, и действуют в течение периода действия коллективного дого-    

вора. 

9.2. Настоящие Правила  распространяются на всех работников, независимо от их должно-    

сти, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, ха-   

рактера выполняемой работы и иных обстоятельств, со дня приема и до истечения 3 (трех)  

лет со дня увольнения и выдачи трудовой книжки. 

9.3. Стороны, заключившие трудовой договор (работодатель и работник), виновные в нару-   

шении Трудового Кодекса РФ, иных федеральных законов и нормативных актов, содержа-   

щих нормы трудового права, привлекаются к ответственности в порядке,  установленном     



Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, а так же привлекаются к граждан- 

ско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке,  установленном      

федеральными законами. 

Листок ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка работников 

государственного бюджетного образовательного учреждения Ишимбайская специальная 

(коррекционная) общеобразовательная школа № 7 для обучающихся с ОВЗ прилагается 

 

 

 


