


1. Общие положения  
1.1.Трудовой распорядок в учреждении определяется Правилами внутреннего трудового распо-

рядка (ст.189 ТК РФ), ст. 193 ТК РФ (часть 4) порядок применения дисциплинарных взысканий, ст. 

185.1 ТК РФ (гарантии работникам при прохождении диспансеризации), ст. 262.2 ТК РФ (отпуск 

многодетным семьям), ст.1 Семейного кодекса РФ.  

1.2.Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию ра-

боты всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной работе, обеспечению рацио-

нального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфорт-

ного микроклимата для работающих.   

1.3.Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются админи-

страцией школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, совместно или по согласованию, или с учетом мотивированного мнения проф-

союзного комитета.  

2.Порядок приема, перевода и увольнения работников 
1. 1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работо-

дателем в письменной форме. Договор заключается в 2-х экземплярах.   Один экземпляр передается 

работнику, другой остается у работодателя.  

  К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и соци-

ального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несо-

вершеннолетних не допускаются иностранные агенты, лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступ-

ления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незакон-

ного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновен-

ности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, а также против общественной безопасности.  

  К педагогической деятельности не допускаются лица:  

- иностранные агенты; 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда;  

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному пре-

следованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и досто-

инства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы 

и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несо-

вершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против обществен-

ной безопасности;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления;  

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

2.2.Прием на работу оформляется трудовым договором.   

2.3.Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который находит свое отра-

жение в трудовом договоре и приказе по учреждению.  

2.4.При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет 

следующие документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- сведения о трудовой деятельности в элетронном виде ( согласно ФЗ от16.12.2019г.№439-ФЗ 

«О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений 

о трудовой деятельности в электронном виде) трудовую книжку (кроме поступающих на работу 

впервые или по совместительству);  

- документы воинского учета для военнообязанных;  



- документ об образовании;  

- медицинские документы, предусмотренные законодательством,  

- 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, осуществляю-

щим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому ре-

гулированию в сфере внутренних дел,   

- решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим ис-

полнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске к осу-

ществлению педагогической деятельности для лиц, имевших судимость за совершение преступле-

ний небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организа-

цию, оказывающую психиатрическую помощь  в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несо-

вершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности, и лиц, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено 

по нереабилитирующим основаниям.  

 2.5.При приёме на работу по совместительству работник обязан дополнительно предъявить с места 

основной работы справку НДФЛ-2.   

2.6.При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую  работу  админи-

страция  обязана  ознакомить  его  со  следующими документами: а)Уставом учреждения;  

б)коллективным договором;  

в)правилами внутреннего трудового распорядка;  

г)должностными требованиями (инструкциями);  

д)приказами по охране труда и пожарной безопасности.  

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «журнале первичного инструктажа 

по охране труда и технике безопасности».  

2.7.На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установлен-

ном порядке.  

2.8.На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, 

 автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной под-

готовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и уволь-

нениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка 

Т-2 хранятся в школе.  

2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда 

закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод ра-

ботника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность 

перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.  

2.10. Прекращение трудового договора.   

Основаниями прекращения трудового договора являются:   

 -соглашение сторон (статья 78 ТК);  

- истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК), за исключением случаев, когда тру-

довые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;  

- расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК);  

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 ТК);  

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или пе-

реход на выборную работу (должность);  

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, 

изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (статья 

75 ТК);  

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового 

договора (статья 73 ТК);  

- отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с 

медицинским заключением (часть вторая статьи 72 ТК);  



- отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность (часть 

первая статьи 72 ТК);  

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК);  

- нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил заклю-

чения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ста-

тья 84 ТК).  

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным настоящим 

Кодексом и иными федеральными законами.  

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.  

2.11.В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изменения 

количества классов, дошкольных групп, учебного плана; режима работы школы и т.п.) допускается 

при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение суще-

ственных условий труд работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изме-

нения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего вре-

мени, установление или отмена дополнительных видов (классного руководства, заведования каби-

нетом, мастерскими и т.д.) совмещение профессий, а также изменение других существенных усло-

вий труда.  

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за 

два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на про-

должение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст.77 п.7 ТК РФ.  

2.12.Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при усло-

вии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при усло-

вии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников ор-

ганизации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюз-

ного комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ.  

Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено уволь-

нение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттеста-

ции» (ст. 81 п.З, подп. «б» ТК РФ, и за «неоднократное неисполнение работником без 

 уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» 

(ст.81 п.5 ТК РФ).  

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета только в том 

случае, если увольняемые являются членами профсоюза.  

2.13.В день увольнения администрация школы выдает ему трудовую книжку. Запись о причине 

увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и 

ссылкой на статью и пункт закона. При    увольнении по обстоятельствам, с которыми закон свя-

зывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих 

обстоятельств.  

2.14. Отстранение от работы.  

 Директор школы обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или   токсического опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический ме-

дицинский осмотр;  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором;  

- при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подверга-

ется уголовному преследованию за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и до-

стоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы) половой неприкос-

новенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения 

и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства,  а 

также против общественной безопасности.  



  Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на 

весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу при-

говора суда.  

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами.  

  Директор школы отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или не-

допущения к работе.  

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисля-

ется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения 

от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей 

вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.  

3. Обязанности работников 
3.1.Все работники школы обязаны:  

а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава средней 

общеобразовательной школы и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину 

труда:  

- вовремя приходить на работу,   

- соблюдать установленную продолжительность рабочего времени,   

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;  

б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную квалифика-

цию;  

в) быть примером в поведении и выполнении морального долга как в школе, так и вне школы;  

г) полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и по-

жарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех 

случаях травматизма немедленно сообщить администрации;  

д) беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, воспиты-

вать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу;  

е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать ана-

лизы, установленные законом.   

3.2.Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном   и   аккуратном 

состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.  

3.3.Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.  

3.4.Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию  

3.5.Приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию.   

З.6. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по 

своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, 

утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-ква-

лификационных справочников и нормативных документов.  

Учитель обязан:   
3.7.Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного 

времени.  

3.8. Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.   

3.9. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для 

учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями.  

3.10.К началу учебного года иметь рабочую программу по своему предмету, факультативу, кружку.  

3.11. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок.   

3.12.Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжало-

вать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.  

3.13. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и годовым планом воспитатель-

ной работы школы составить план воспитательной работы с классным коллективом.  



3.14.Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно 

имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех 

раз за учебный год, классные родительские собрания.  

3.15.Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в 

дневниках учащихся.   

Заведующие методическим объединением должны:  
а) вести на высоком научном уровне учебную и методическую работу по своей специальности;  

б) осуществлять работу по воспитанию школьников, обращая особое внимание на выполнение ими 

Правил внутреннего распорядка школы и бережное отношение к собственности школы (помеще-

ниям, инвентарю, приборам, учебным пособиям и т. п.);  

в) проводить научные исследования; участвовать в соответствии с установленным в школе поряд-

ком в передаче и использовании результатов этих исследований;  

г) совершенствовать теоретические знания, практический опыт, методы ведения научной работы, 

педагогическое мастерство;  

д) осуществлять постоянную связь с выпускниками школы, изучать их производственную деятель-

ность и на основе ее анализа совершенствовать работу по обучению и воспитанию школьников;   

3.16. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

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

мен) между ними;  

- удалять учащегося с уроков;  

- - курить в помещениях школы.  

3.17.Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения 

директора школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключитель-

ных случаях только директору школы и его заместителям.  

3.18.Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам за-

мечания по поводу их работы в присутствии учащихся.  

3.19.Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников школы. 

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

администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу.  

3.20. В помещениях школы запрещается:   
-нахождение в верхней одежде и головных уборах;   

-громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.  

3.21. Учащиеся школы обязаны:  
а) систематически и глубоко овладевать теоретическими знаниями и практическими навыками;  

б) посещать обязательные учебные занятия и выполнять в установленные сроки все виды заданий, 

предусмотренные образовательной программой, учебным планом и программами;  

в) выполнять Правила внутреннего распорядка школы, а также выполнять все требования и  

Положения;  

г) при неявке на занятия по уважительным причинам не позднее, чем на следующий день поставить 

об этом в известность классного руководителя и в первый день явки в школу предоставить доку-

мент о причинах пропуска занятий. В случае болезни учащийся представляет классному руководи-

телю справку установленного образца соответствующего лечебного учреждения;  

д) вставать при входе в аудиторию преподавателей, классных руководителей и администрации 

школы.  

е) бережно и аккуратно относиться к собственности школы (помещениям, инвентарю, компьютер-

ной и оргтехнике, приборам, учебным пособиям, книгам и т. д.), школьникам запрещается без раз-

решения администрации школы выносить предметы и различное оборудование из учебных, быто-

вых и других помещений;  

ж) быть дисциплинированным и опрятным;  

з) поддерживать надлежащую чистоту и порядок во всех учебных и бытовых помещениях на нача-

лах самообслуживания совместно с техническим персоналом школы.  

и) активно участвовать в общественной жизни школы и общественно-полезном труде, пропаганде 

научных знаний среди сверстников, занимать активную жизненную позицию;   



3.22. По согласию родителей (законных представителей), комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав и органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере обра-

зования, обучающийся, достигший возраста пятнадцати лет, может оставить Учреждение до полу-

чения общего образования. По решению органа управления Учреждением за неоднократно совер-

шенные грубые нарушения Устава Учреждения допускается исключение из Учреждения обучаю-

щегося, достигшего возраста пятнадцати лет.  

  Грубым нарушением дисциплины признается нарушение, которое повлекло или реально 

могло повлечь тяжкие последствия в виде:  

- причинение ущерба здоровью и жизни обучающихся, сотрудников, посетителей Учреждения;  

- причинение ущерба имуществу Учреждения, имуществу обучающихся, сотрудников, посетите-

лей;  

- дезорганизация работы Учреждения как образовательного учреждения.  

  Исключение обучающегося из Учреждения применяется, если меры воспитательного харак-

тера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающегося в Учреждении оказывает отрица-

тельное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников общеобразова-

тельного учреждения, а также нормальное функционирование Учреждения.  

  Решение об исключении обучающегося, не получившего основного общего образования, 

принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по 

делам несовершеннолетних и защите их прав. Решение об исключении детей-сирот и детей, остав-

шихся без попечения родителей (законных представителей), принимается с согласия комиссии по 

делам несовершеннолетних и защите их прав и органа опеки и попечительства.  

  Учреждение незамедлительно обязано проинформировать об исключении обучающегося из 

общеобразовательного учреждения его родителей (законных представителей) и Учредителя Учре-

ждения в лице его Уполномоченного органа.  

4. Основные права работников образования. 

 Основные права работников образования определены:  
- ТК РФ (ст.21, 52, 53, 64, 82,113, 115, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 

282,331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399);  

- законом РФ «Об образовании» (ст.55);  

- типовым положением об общеобразовательном учреждении.  

- Педагогические работники имеют право:   
4.1. Участвовать в управлении учреждением:  

- обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;  

- быть избранными в Совет учреждения;  

- работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета;  

- принимать решения на общем собрании коллектива педагогического учреждения.  

4.2.3ащищать свою профессиональную честь и достоинство.  

4.3.Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники 

в соответствии с учебной программой, утвержденной в школе, методы оценки знаний обучаю-

щихся.  

4.4.Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию.  

4.5.Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет при непре-

рывной педагогической работе использовать длительный, до одного года, отпуск с сохранением 

непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; пользоваться ежегодным отпуском в 

размере 56 календарных дней  

4.6.Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального поведе-

ния или Устава образовательного учреждения только по жалобе, данной в письменной форме, ко-

пия которой должна быть передана педагогическому работнику.  

4.7.Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, Учредителем, 

а также коллективным договором образовательного учреждения.  

5. Обязанности администрации. Администрация школы обязана: 
5.1.Организовать труд педагогов и других работников школ так, чтобы каждый работал по своей 

специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное место, своевре-

менно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщить педагогическим работни-

кам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год.  



5.2.Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений.  

5.3.Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятель-

ности школы, поддерживать и поощрять лучших работников.  

5.4.Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки:  

аванс 23 числа месяца, заработную плату – 9 числа каждого месяца.  

5.5.Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.  

5.6.Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обес-

печивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, со-

здавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и сани-

тарным правилам.  

5.7.Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и 

инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.  

5.8.Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других за-

болеваний работников и учащихся.  

5.9.Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников 

и учащихся.  

5.10.Своевременно предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск всем работникам школы про-

должительностью 28 календарных дней, работающим инвалидам продолжительностью не менее 30 

календарных дней, педагогическим работникам удлиненный по сравнению с другими профессиями 

ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней, компенсировать вы-

ходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предо-

ставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее 

время. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответ-

ствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем школы с учётом мнения выборного ор-

гана первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календар-

ного года.     

5.11. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работ-

никами школы.  

5.12.Организовать горячее питание для учащихся и работников школы.  

5.13.Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральным законом.  

6. Основные права администрации.  

Директор учреждения имеет право: 

6.1.Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТКРФ.  

6.2.Поощрять работников за добросовестный труд.   

6.3.Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.   

6.4.Представлять учреждение во всех инстанциях.   

6.5.Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.   

6.6.Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.  

6.7.Устанавливать ставки, заработной платы в зависимости от их квалификации, сложности, коли-

чества, качества и условий выполняемой работы, а также устанавливать компенсационные вы-

платы (доплаты и надбавки компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и 

надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты). Разрабатывать и 

утверждать с учетом мнения профсоюзного комитета «Положение о надбавках, доплатах и пре-

миях».  

6.8.Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.  

6.9.Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми 

работниками учреждения. Перечень локальных актов, издаваемых с учетом мнения профсоюзного 

комитета, утвержден коллективным договором.  

6.10.Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с учетом 

мнения профсоюзного комитета.  

6.11.Совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной работе осуществлять кон-

троль за деятельностью учителей и воспитателей, в том числе путем посещения и разбора уроков 

и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.  



6.12.Назначать классных руководителей, заведующих кабинетами, руководителей методических 

объединений, секретаря педагогического совета.  

6.13.Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, Совета учреждения, По-

печительского совета.  

7.Рабочее время и его использование. 
7.1. Для работников учреждения, кроме работников дошкольных групп устанавливается, пятиднев-

ная рабочая неделя с двумя выходными днями. Начало занятий в школе в 8.00. В школе действует 

расписание звонков, принятое на педагогическом совете и утвержденное директором.   

 Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслужи-

вающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из 

расчета 40-часовой рабочей недели.  

Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают время начала и окончания 

работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывеши-

ваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие.  

7.2.Для работников дошкольных групп устанавливается пятидневная рабочая неделя, длительность 

работы 10,5 часов в день: начало 7.30 окончание в 18-00.  

Рабочий день воспитателя начинается в первую смену с 7.30 заканчивается в 14.30, во вторую смену 

с 13.00 до 18.00.  

7.3. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь 

место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.  

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в 

месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.  

7.4.Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор 

школы с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета до ухода работника в отпуск. 

При этом:  

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность дошкольных 

групп, классов и объем учебной нагрузки;  

б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть 

выражено в письменной форме;  

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на 

протяжении всего учебного года.  

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось 

количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе (ст.66 Типового 

положения об образовательном учреждении).  

7.5.Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической целесооб-

разности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной 

экономии времени педагогических работников.  

Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляется один дополнительный выход-

ной день в неделю для методической работы и повышения квалификации.  

7.6. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабо-

чее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продол-

жаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств составля-

ется на месяц и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом.  

7.7. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды 

отмены занятий в школе они могут привлекаться администрацией школы к педагогической, орга-

низационной, методической и иной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки.  

  В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается 

к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установлен-

ного им рабочего времени.  

7.8. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных методических 

объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские 

собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков, секций от 45 ми-

нут до полутора часов.  



7.9. Режим работы руководителя школы, его заместителей, других руководящих работников опре-

деляется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного учре-

ждения.  

7.10. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение ра-

бочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам образовательного учрежде-

ния обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися, воспитан-

никами или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.   

7.11. Работа в порядке совместительства, разрешенного действующим законодательством, препо-

давательским составом, рабочими и служащими должна выполняться в свободное от основной ра-

боты время.   

7.12. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением индивидуальных 

планов учебно-методической и научно-исследовательской работы осуществляется заместителем 

директора по учебно-воспитательной работе, а так же классными руководителями.   

7.13. О начале и об окончании работы, а также о перерыве в работе работники извещаются соот-

ветствующими сигналами или другим способом.   

7.14. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных 

случаях, предусмотренных действующим законодательством.   

7.15. В отдельных случаях, директор школы имеет право издать приказ о скользящем графике для 

некоторых сотрудников школы.   

7.16. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем: директор и заместители 

директора школа.   

7.17. Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы. Около места учета 

должны быть часы, правильно указывающие время.  

7.18. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или 

токсического опьянения, администрация не допускает к работе в данный рабочий день, который в 

подобном случае считается прогулом.  

7.19. При невозможности по какой-либо причине явиться на работу преподавателю или иному ра-

ботнику школы, он обязан в возможно короткий срок предупредить об этом администратора или 

одного из руководителей школы.  

7.20. При неявке на работу преподавателя или иного работника школы администрация обязана не-

медленно принять меры к замене его другим преподавателем (работником).   

7.21. ЗАПРЕЩАЕТСЯ В РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ:  

а) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для 

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

производственной деятельностью (всевозможные семинары, спортивные соревнования, занятия 

художественной самодеятельностью, туристические поездки и т. д.);  

б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам, за исключе-

нием случаев, заранее согласованных с администрацией.   

8.Поощрения за успехи в работе и учёбе 
8.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, 

улучшение качества образования, продолжительную безупречную работу и за другие достижения 

в работе применяются следующие виды поощрения:  

а) объявление благодарности;  

б) выдача премии;  

в) награждение ценным подарком;  

г) награждение Почетной грамотой.  

Поощрения, предусмотренные подпунктами "а", "б", "в" применяются администрацией. Поощре-

ния объявляются в приказе директора, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в тру-

довую книжку работника. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материаль-

ного и морального стимулирования труда.  

8.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предостав-

ляются в первую очередь преимущества по продвижению по работе.  

8.3. За хорошую успеваемость, активное участие в научно-исследовательской работе, обществен-

ной жизни школы для школьников устанавливаются следующие меры поощрения: объявления бла-

годарности; награждение грамотами; награждение ценными подарками.  



Поощрения объявляются приказом директора школы по представлению классных руководителей и 

ведущих преподавателей и доводятся до сведения школьников на классном собрании. Выписка из 

приказа о поощрении хранится в личном деле учащегося.   

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
9.1.Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинар-

ного взыскания:  

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение.  

9.2.Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предостав-

ленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыска-

ние.  

9.3.До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются объяснения в пись-

менной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения не препятствует 

применению взыскания.  

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального 

поведения и Устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, подан-

ной в письменной форме.  

Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследо-

вания и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение пе-

дагогической деятельности, защита интересов учащихся) (ст.55 п.2.3 закона РФ «Об образовании»).  

9.4. 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. Дисциплинарное взыскание, за исключением дис-

циплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не мо-

жет быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам реви-

зии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противо-

действии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное 

нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения 

взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания.  

9.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Россий-

ской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное 

взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть приме-

нено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не исключается время про-

изводства по уголовному делу. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-

жения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени отпуска работника. Взыскание не мо-

жет быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины. Взыскание 

объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение тру-

довой дисциплины, а которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ 

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня его предписания. 

9.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет под-

вергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинар-

ному взысканию.  

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482878/


Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать при-

каз о снятии с работника взыскания, не ожидая истечения года, если он не допустил нового нару-

шения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как хороший, добросовестный работник.  

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих 

Правилах внутреннего распорядка, к работнику не применяются.  

9.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:  

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п.5 ТКРФ);  

- прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение 

рабочего дня» (подпункт «а» п.6 ст.81 ТК РФ);  

- «совершения по месту работы хищения ( в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применении административных 

взысканий» (ст.81 п.6, подп. «г» ТК РФ);  

- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителем своих трудовых 

обязанностей (ст.81, п. 10 ТК РФ);  

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного учреждения 

(ст.336 п.1 ТК РФ).   

9.8.Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником 

(ст.336 ТК РФ) является применение, в том числе однократное, методов воспитания, с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (воспитанника).  

10. Учебный порядок 
 Учебные занятия в школе проводятся по расписанию в соответствии с учебными планами 

и программами, утвержденными в установленном порядке.  

Сокращение продолжительности каникул, установленных учебными планами, не допускается.  

 Учебное расписание составляется на год и вывешивается не позже чем за 10 дней до начала 

учебного года.  

 Для проведения факультативных занятий составляется отдельное расписание.   

 О начале и завершении учебного занятия преподаватели и учащиеся извещаются звонком.  

 После звонка, извещающего о начале занятий, школьники имеют право войти в аудиторию 

только с разрешения преподавателя.  

  После начала занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях должны быть 

обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. Недопустимо 

прерывать учебные занятия, входить в аудиторию и выходить из нее во время их проведения.   

  

 В каждом классе классным руководителем назначается староста из числа наиболее успева-

ющих и дисциплинированных школьников. Староста класса подчиняется непосредственно класс-

ному руководителю, проводит в своей группе все его распоряжения и указания.   

ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ И НА ТЕРРИТОРИИ ШКОЛЫ 

  Ответственность за благоустройство территории и поддержание порядка в учебных поме-

щениях (наличие исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной темпера-

туры, освещение и пр.) несут завхоз школы, другие педагоги, за которыми закреплены классы.  

  За исправность оборудования в лабораториях и кабинетах (физика, химия, спортивный зал, 

компьютерные аудитории), а также за готовность учебных пособий к занятиям отвечают соответ-

ствующие ведущие педагоги, лаборанты.  

 В помещениях и на территории школы воспрещается:   

а) распитие спиртных напитков, употребление наркотических или токсических веществ;  

б) игра в азартные игры (карты, кости и др.);   

в) курение,   

г) громкие разговоры, шум во время занятий.   

 Правила внутреннего распорядка вывешиваются в помещениях школы на видном месте.  - 

Дополнения и изменения к Правилам внутреннего распорядка утверждает руководитель учрежде-

ния по согласованию с профсоюзным комитетом.   
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