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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе и рациональному 

использованию рабочего времени, повышению качества работы всех участников 

образовательного процесса. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка составлены на основе 

Закона РФ «Об образовании»; Устава учреждения, существующих Правил для работников 

общеобразовательных школ системы Министерства образования, Трудового кодекса РФ и 

других локальных актов. 

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией школы совместно с профсоюзным комитетом. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем собрании 

трудового коллектива 2/3 голосов при наличии не менее 60% работников школы. 

1.5. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка могут 

вноситься администрацией школы при согласовании с профсоюзным комитетом с 

утверждением на общем собрании трудового коллектива. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников организации (ст.190 ТК 

РФ). 

1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с 

ними трудовых договорах. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

2.1. Руководитель (директор) школы имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны 

труда; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном настоящим ТК РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических 

лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, 

достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной 

деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, 

состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не 

могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами 

отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы 

представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение 

которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к 

компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных 

организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от 

производственного совета, и об их реализации; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/7f308e0acbcc986b51caba3cb634a8bdbd94e7ef/#dst2607
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реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 

2.2. Руководитель (директор) школы обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

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

установленном настоящим ТК РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных настоящим ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

3.1. Работник имеет право: 

 на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

 на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие 
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безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

 на охрану труда; 

 на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполняемой работы; 

 на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 на профессиональную подготовку и повышение квалификации в соответствии с 

планами социального развития учреждения; 

 на возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с 

работой; 

 на объединение в профессиональные союзы и другие организации, 

представляющие интересы работника, на досудебную и судебную защиту своих прав; 

 на пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, 

а также в случаях предусмотренных законами и другими нормативно-правовыми актами; 

 на получение в установленном порядке досрочной пенсии за выслугу лет; 

 на ежемесячную денежную компенсацию в целях обеспечения работника 

книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями. 

3.2. Работник обязан: 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

 строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством и Законом «Об образовании», Уставом школы, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, тарифно-квалификационных характеристик, утвержденных 

Министерством образования; 

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

 соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально 

использовать его для творческого и эффективного выполнения возложенных на него 

обязанностей; 

 строго соблюдать расписание уроков, требования учебного плана, учебных 

программ; 

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; 

 содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

использовать сырье, топливо, энергию и другие материальные ресурсы; 

 соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

 периодически проходить медицинские осмотры; 

 принимать активное участие в учебно-воспитательном процессе, направленном 

на воспитание нравственно зрелой личности, законопослушного гражданина; 

 выполнять все требования СанПиНа; 

 не допускать нарушения инструкций, условий для возникновения несчастных 

случаев как с обучающимися, так и с работниками учреждения. 

 

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1. Порядок приема на работу: 

4.1.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора в 

данном учреждении. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, один экземпляр трудового договора 

храниться в учреждении, другой у работника (ст.67 ТК РФ). 



4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации учреждения 

следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

Кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

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

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом 

РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в 

сфере образования. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также 

против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

ст.331 Трудового Кодекса РФ; 

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем ст.331 Трудового Кодекса РФ; 

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. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй ст.331 Трудового Кодекса РФ, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней 

тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и 

лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

4.1.4. Прием на работу оформляется приказом руководителя учреждения (ст.68 ТК 

РФ), содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключения 
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трудового договора. 

4.1.5. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы (ст.68 ТК РФ). 

4.1.6. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация обязана в 

недельный срок сделать запись в трудовую книжку работника, на работающих по 

совместительству трудовая книжка ведется по месту основной работы (ст.66 ТК РФ). 

4.1.7. Книжки работников хранятся в образовательном учреждении, трудовая книжка 

руководителя хранится в отделе образования района. С каждой записью, вносимой в трудовую 

книжку на основании приказа, администрация обязана ознакомить ее владельца под расписку в 

личной карточке. 

4.1.8. На каждого работника ведется личное дело, которое хранится в учреждении и 

после увольнения, до достижения работником возраста 75 лет, личное дело состоит из 

заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, одного 

экземпляра трудового договора. 

4.1.9. Руководитель учреждения вправе предложить заполнить листок по учету 

кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.1.10. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под 

расписку с учредительными документами и локальными правовыми актами школы, Уставом, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, 

должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике безопасности, 

пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими нормами и другими нормативно-

правовыми актами учреждения упомянутыми в трудовом договоре (ст.68 ТК РФ). 

4.2. Отказ в приеме на работу: 

4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации 

учреждения, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть 

оспорен в судебном порядке. 

4.2.2. Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, 

национальности и др., указанных в ст.64 ТК РФ. 

4.2.3. По требованию лица, которому отказано в приеме на работу, работодатель 

сообщает причину отказа в письменной форме. 

4.3. Перевод на другую работу: 

4.3.1. Требования от работника выполнения работы, несоответствующей 

специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот 

и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом 

на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ст.72 ТК РФ). 

4.3.2. Не является переводом на другую постоянную работу и требует согласия 

работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и 

изменения существенных условий трудового договора (ст.72 ТК РФ). Об изменении 

существенных условий трудового договора работник уведомляется в письменной форме не 

позднее, чем за 2 месяца до их введения (ст.74 ТК РФ). 

4.3.3. Перевод на другую работу в пределах одного учреждения оформляется 

приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника 

(за исключением случаев временного перевода). 

4.4. Прекращение трудового договора: 

4.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст. 77 ТК РФ). 

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели (ст.80 ТК 

РФ). При расторжении договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим 

законодательством, администрация может расторгнуть договор в срок, о котором просит 

работник. 

Независимо от причин прекращения трудового договора администрация учреждения 

обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 



пункта статьи Трудового кодекса и Закона «Об образовании», послужившей основанием 

прекращения трудового договора; 

- в день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у 

данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой; 

- запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона 

и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель 

обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом 

с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 

трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом 

"а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью 

второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в 

письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

4.4.3. Днем увольнения считается последний день работы. 

4.4.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства (ст.66 ТК РФ). 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек. 
 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. В школе установлена 5 – дневная рабочая неделя для учащихся 1-х классов с 

двумя выходными днями и 6-дневная учебная неделя для учащихся 2-11 классов с одним 

выходным днем. В соответствии с возможностями школы учителям может быть выделен 

методический день на повышение квалификации, посещение семинаров-практикумов в районе 

для самообразования. В связи с производственной необходимостью администрация имеет 

право изменить режим работы учителя (вызвать на замещение заболевшего учителя временно 

увеличивать нагрузку) в соответствии с ТК РФ. 

5.2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника 

в отпуск. 

5.3. У педагогических работников, как правило, должна сохраняться 
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преемственность классов и объем учебной нагрузки. 

5.4. Неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражена в письменном виде. 

5.5. Объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 

правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 

5.6. Все учителя и воспитатели обязаны являться на работу не позже чем за 20 минут 

до начала урока и быть на своем рабочем месте. 

5.7. Технические работники обязаны быть на работе не позже чем за 30 минут до 

начала рабочего дня школы. 

5.8. Продолжительность рабочего дня учителя и сотрудников школы определяется 

расписанием и графиком, утвержденным директором школы по согласованию с профкомом, 

должностными обязанностями, возложенными на работника Правилами и Уставом школы. 

5.9. Учитель должен со звонком начать урок и со звонком его окончить, не 

допуская бесполезной траты учебного времени. 

5.10. Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая 

классные часы. 

5.11. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех 

мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся. 

5.12. Учитель обязан до 31 августа иметь рабочую программу для каждого класса. 

5.13. Учитель обязан выполнять распоряжения по учебной части точно в срок. 

5.14. Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы директора 

школы безоговорочно, при несогласии с приказом – обжаловать выполненный приказ в 

комиссию по трудовым спорам. 

5.15. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы 1 раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы 

составляются 1 раз в год. 

5.16. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной 

работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы. 

5.17. Классный руководитель обязан 1 раз в неделю проводить проверку выполнения 

и выставления оценок в дневниках и в АИС «Сетевой город. Образование». 

5.18. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

сотрудников к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях 

по письменному приказу (распоряжению) администрации школы с разрешения профкома, 

представлением другого дня отдыха в течение ближайших двух недель. 

5.19. Классный руководитель дежурного класса начинает свою работу не позднее 
8.30 утра и заканчивает не ранее 15.00, проверив порядок в школе. Сдача-прием дежурства классного 

руководителя с классом происходит в присутствии дежурного учителя и членов ученического 

самоуправления класса. 

5.20. Во время каникул педагогические работники привлекаются администрацией 

школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего 

средней учебной нагрузки в день. График работы в каникулы, согласованный с профкомом, 

доводится до сведения работников не позднее 3 дней до начала каникул. 

5.21. Все учителя и работники школы обязаны 1 раз в год проходить медицинское 

обследование. 

5.22. Заседание педагогического совета проводится 1 раз в четверть 

продолжительностью 1 – 1,5 часа, совещание при директоре (завуче) – 1-2 раза в месяц, 

методические объединения учителей-предметников – 1 раз в четверть, родительские собрания – 

1 раз в четверть с тематической частью 20-30 минут, занятия кружков и секций от 45 минут до 

1,5 часа. 

5.23. Учителя обязаны о всяких приходах посторонних лиц ставить в известность 

администрацию. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях и 

только директору или его заместителю. 

5.24. Учителям и другим работникам школы запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; 

 удлинять или сокращать продолжительность уроков между ними (перемен); 

 удалять учащихся с уроков. 



5.25. Начало занятий в 9.00. Продолжительность урока – 40 минут, для учащихся 1 

классов – 35. Продолжительность рабочего времени с 9.00 до 17.00. 

5.26. Расписание звонков на урок: 

№ урока Время Перемена 

1 урок 09.00-09.40 09.40-09.50 

2 урок 09.50-10.30 10.30-10.50 

3 урок 10.50-11.30 11.30-11.50 

4 урок 11.50-12.30 12.30-12.50 

5 урок 12.50-13.30 13.30-13.40 

6 урок 13.40-14.20  

5.27. По окончании уроков учитель и ученики выходят из класса. Дежурный класс: 

классный руководитель и ученики во время перемен дежурят и обеспечивают дисциплину 

учеников. Дежурный учитель несет ответственность за поведение школьников во время 

перемен. В обязанность дежурных входит: обеспечение дисциплины учащихся на переменах, 

санитарное состояние, сохранность школьного имущества, контроль за уборкой кабинетов. 

Итоги дежурства классов за неделю подводятся на общешкольных линейках и выпусках 

«Итогов дежурства». 

5.28. Дежурный учитель провожает детей до раздевалки и присутствует там до ухода 

из здания всех учеников. 

5.29. Время начала работы каждого учителя – за 15 минут до начала своего первого 

урока. Дежурство учителей начинается за 20 минут до начала учебных занятий и заканчивается 

на 20 минут позже окончания последнего урока. 

5.30. Учащиеся 2-9 классов аттестуются по четырем четвертям и за год. Учащиеся 10-

11 классов по двум полугодиям и за год. 

Сроки каникул (согласно годового календарного учебного графика): осенние – 9 дней, 

зимние – 12 дней, весенние – 10 дней, для 1 класса дополнительно 7 дней в феврале, летние с 26 

мая для 1-х, 9-х, 11-х классов, 2-8, 10 классов с 31 мая. 

5.31. Внесение изменений в классные журналы, а именно: зачисление и выбытие 

учеников вносит только классный руководитель по приказу директора школы. Исправление 

оценок в классном журнале допускается по заявлению учителя и разрешению директора 

школы. 

5.32. Категорически запрещается отпускать учеников с уроков на различные 

мероприятия (репетиции, соревнования и т. п.) без разрешения директора школы. 

5.33. В каждом учебном кабинете закрепить за учеником постоянное рабочее место с 

целью их материальной ответственности за сохранность мебели. 

5.34. Всем учителям обеспечить прием и сдачу учебного кабинета между уроками в 

течение всего учебного года. За сохранность учебного кабинета и имеющегося в нем имущества 

несет полную ответственность (в том числе и материальную) учитель, работающий в этом 

кабинете. 

5.35. Курение учителей и учеников в школе и на территории школы категорически 

запрещается. 

5.36. Ведение дневников считать обязательным для каждого ученика со 2 класса. 

5.37. Время комплексного обеда детей и педагогических работников: 

 ГКП, 1, 2, 5, 6-е классы – на перемене после 2-го урока; 

 3, 4, 7, 8-е классы - на перемене после 3-го урока; 

 9, 10, 11-е классы - на перемене после 4-го урока. Время обеда детей: 

 группа продленного дня классы – после 5-го урока. 

Классные руководители сопровождают детей в столовую, присутствуют при приеме 

пищи детьми, обеспечивают порядок. Заполняют ежедневный табель учета посещения столовой 

и ежемесячный отчет по питанию до 15 числа следующего за отчетным месяцем, контролируют 



оплату питания. 

5.38. Категорически запрещается проводить замену уроков по договоренности между 

учителями и без разрешения администрации школы. 

5.39. Выход на работу учителя, любого другого сотрудника после болезни возможен 

только по предъявлению больничного листа. 

5.40. Проведение экскурсий, походов, поездок, выходов с детьми разрешается только 

по изданию приказа директора школы. Ответственность за жизнь и здоровье детей при 

проведении подобных мероприятий несет тот учитель или любой другой сотрудник школы, 

который назначен приказом директора. 

5.41. Возложить ответственность на учителей, классных руководителей за охрану и 

здоровье детей во время их пребывания в здании школы, на её территории во время прогулок, 

экскурсий, при проведении внеклассных мероприятий, трудовых дней и т.д. 

5.42. Работодатель обязан организовать учет своевременности явки на работу и 

ухода с работы. Опоздания на работу и преждевременный уход с работы рассматривается 

персонально и отдельно по каждому конкретному случаю. Работник, появившийся на работе в 

нетрезвом состоянии или состоянии наркотического опьянения, подлежит увольнению в 

соответствии и в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

5.43. На сменных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом заведующей хозяйственной 

частью школы, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 

работником. 

5.44. Собрания, заседания и всякого рода совещания, проводимые общественными 

организациями, созываются во внерабочее время. 

5.45. Очередность предоставления времени для отдыха, ежегодных отпусков 

устанавливается графиком отпусков, который утверждается работодателем с учетом мнения 

профсоюзной организации. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного и доводится до сведения персонала. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника. 

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставлялся. 

5.46. Продолжительность рабочего времени для учебно-вспомогательного 

персонала с 9.00 до 17.00 (перерыв на обед 1 час), для технического персонала согласно графику 

выхода на работу. 

5.47. Время перерыва для отдыха и питания сотрудников определяется 

администрацией учреждения приказом с учетом следующих требований: 

- перерыв в работе не должен превышать 60 минут и не менее 30 минут для 

сотрудников с нормированным рабочим днем; 

- для учителей начальных классов, запрещается проведение перерыва с оставлением 

детей без присмотра; 

- для руководителей, учитывая ненормированный рабочий день, допускается 

самостоятельное планирование перерывов на отдых и питание; 

- для учителей школы, учитывая работу в соответствии с расписанием, специальное 

время для обеденного перерыва не устанавливается. 

5.48. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, 

методическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором и должностной 

инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. По 

соглашению администрации школы и педагога в период каникул он может выполнять и другую 

работу. 

В каникулярное время учебно-вспомогательной и обслуживающий персонал школы 

привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и другим 

работам, соответствующим заключенным с ним трудовым договорам и должностной 

инструкцией. По соглашению с администрацией школы в период каникул работник может 

выполнять иную работу. 



Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора 

школы не позднее, чем за две недели до начала каникул. 

5.49. В случаях производственной необходимости администрация школы может 

привлечь к замещению временно отсутствующих сотрудников, работников с их письменного 

согласия. 

5.50. В случаях невозможного выхода на работу сотрудник обязан предупредить 

непосредственно руководителя заранее лично или по телефону. 

5.51. Ключи от кабинетов хранятся в учительской. Ключи в обязательном порядке 

должны быть сданы в день получения. Несвоевременная сдача ключей является 

дисциплинарным проступком. 
 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи 

в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения (ст. 191 ТК РФ): 

• объявление благодарности; 

• выдача премии; 

• награждение ценным подарком; 

• награждение почетной грамотой; 

• представление к награде от ОУ, комитета по образованию Администрации района, 

Главного управления по образованию и делам молодежи, Министерства образования. 

6.2. В соответствии со статьей 191 ТК РФ поощрения применяются администрацией 

совместно или по согласованию с профкомом учреждений. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе по учреждению, доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению почетными грамотами, к присвоению почетных званий. 

 

7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

7.1. Работники учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с 

помощью служебных инструкций  и объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация 

вправе применить следующие дисциплинарные взыскания   (ст.192 ТК РФ): 

• замечание, 

• выговор, 

• увольнение (п. 5,6,7,8 ст.81 ТК РФ, п. 1 ст. 336 ТК РФ). 

7.4. Основанием для увольнения педагогических работников по инициативе 

администрации учреждения до истечения срока действия трудового договора являются: 

• повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения; 

• применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью обучающегося; 

• появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения (ст. 336. ТК РФ, п. 3 ст. 56 Закона «Об образовании»). 

Увольнение по настоящим основаниям осуществляется администрацией без согласия 

профсоюза. 

7.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается (ст.192 ТК РФ). 

7.7. Взыскание должно быть наложено администрацией образовательного 

учреждения в соответствии с его Уставом. 



7.7.1. Работники, избранные в состав профсоюзных органов, не могут быть 

подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзной 

организации, членами которой они являются, а работники и руководитель профсоюзного 

комитета учреждения не могут подвергаться дисциплинарному взысканию без согласия 

профсоюзной организации района. 

7.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом. 

7.8.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца после его обнаружения, не считая времени болезни 

работника или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка (ст.193 ТК РФ). 

7.8.2. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работникам 

учреждения норм профессионального поведения или Устава учреждения проводится только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть 

передана педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения быть 

преданы гласности только с согласия этого работника, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью, необходимости защиты интересов 

обучающихся. 

7.8.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст.193 ТК РФ). 

7.9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

7.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий 

акт (ст.193 ТК РФ). 

7.10.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

7.11. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 

взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам учреждения или в суд. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Руководитель учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников (ст. 194 ТК РФ). 

 

8. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и нормативными 

актами, а также   выполнять   указания   органов   Федеральной инспекции труда, предписания 

органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране 

труда. 

8.2. Администрация учреждения при обеспечении мер по охране труда 

руководствуется отраслевой программой «Первоочередные меры по улучшению условий и 

охраны труда», Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда 

руководителей и Специалистов учреждения, Положением о порядке расследования, учета и 

оформления несчастных случаев с обучающимися в системе образования, утвержденными 

приказом Министерства образования РФ от 23.07.96 № 378 «Об охране труда в системе 

образования РФ». 

8.3. Все работники учреждения, включая руководителей, обязаны проходить 



обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и 
технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий (ст. 225 ТК РФ). 

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профзаболеваний должны строго 

выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и 

здоровья детей; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взысканий, 

предусмотренных законодательством. 

8.5. Руководитель учреждения обязан выполнять предписания по технике 

безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать 

реализацию таких предписаний. 

8.6. Руководитель учреждения обязан строго выполнять все требования ст.228, 

229,230 ТК РФ в отношении обязанностей руководителя, порядка расследования несчастного 

случая, оформления материалов расследования. 

8.7. Руководитель учреждения, виновный в нарушении законодательства и иных 

нормативных актов по охране труда, в невыполнение обязательств по коллективному договору, 

либо препятствующий деятельности профсоюзов или представителей других органов 

общественного контроля, привлекается к административной, дисциплинарной или уголовной 

ответственности в порядке, установленном законодательными актами РФ и ее субъектов. 


