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1. Общие положения. 
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают 

взаимные права и обязанности работодателя (школы) и работников, ответ-

ственность за их соблюдение и исполнение. 

1.2. «Трудовой распорядок организации определяется правилами внутрен-

него трудового распорядка» ст. 189 ТК РФ. «Правила внутреннего трудового 

распорядка организации утверждаются работодателями с учетом мнения 

представительного органа работников организации» Ст. 190 ТК РФ и изме-

нениями в статье 3 Федерального закона от 31 декабря 2014 г. № 489-ФЗ “О 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федера-

ции”. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламен-

тировать организацию работы всего трудового коллектива школы, способ-

ствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования ра-

бочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного 

микроклимата для работающих. 

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распоряд-

ка, решаются администрацией школы в пределах представленных ей прав. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнение работника 
2.1. Работники школы реализуют своё право на труд путём заключения 

трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и 

школа как юридическое лицо – работодатель, представленное директором 

школы. 
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2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экзем-

плярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр пере-

даётся работнику, другой – хранится в школе. Условия договора не могут 

быть хуже условий, гарантированных трудовым законодательством. 

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением 

сторон. Срок действия трудового договора может быть неопределённым (по-

стоянная работа), либо определённым на срок не более 5 лет (срочный трудо-

вой договор). При этом школа не вправе требовать заключения срочного тру-

дового договора на определённый срок, если работа носит постоянный ха-

рактер. 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора мо-

жет быть установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для ру-

ководителя, его заместителей и главного бухгалтера – не свыше 6 месяцев. 

2.5. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

2.5.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2.5.2. трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой дого-

вор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства;  

2.5.3. страховое свидетельство государственного пенсионного страхова-

ния; 

2.5.4. документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подле-

жащих призыву на военную службу; 

2.5.5. документы об образовании, о квалификации, или наличии специ-

альных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных зна-

ний или специальной подготовки;  

2.5.6. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголов-

ного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реа-

билитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые уста-

навливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляю-

щим функции по выработке и реализации государственной политики и нор-

мативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел», т.к. в соответ-

ствии со статьей 331: 

а) при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Трудовым кодексом, иным Федераль-

ным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, под-

вергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.  

б) к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несо-

вершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере дет-

ско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолет-

них не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и под-

вергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим ос-

нованиям). 
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в) «имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному пресле-

дованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении кото-

рых 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 кле-

веты), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нрав-

ственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а 

также против общественной безопасности; 

г) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления. 

 Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 

тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свобо-

ды, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитали-

зации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую по-

мощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституцион-

ного строя и безопасности государства, а также против общественной без-

опасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по об-

винению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилити-

рующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельно-

сти при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защи-

те их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 

власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической де-

ятельности. 

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 

оформляются школой. 

2.7. Приём на работу оформляется приказом, который объявляется ра-

ботнику под расписку в трёхдневный срок.  

2.8. При приёме работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу администрация школы обязана под расписку ра-

ботника: 

- ознакомить с Уставом школы и коллективным договором;  

- ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распо-

рядка, локальными нормативными актами, определяющими конкретные 

трудовые обязанности работника, должностными инструкциями; 

- приказом по охране труда и пожарной безопасности; 

- провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале 

первичного инструктажа по охране и технике безопасности»; 

- проинформировать об условиях труда и его оплаты. 

2.9. В соответствии с приказом о приёме на работу администрация шко-

лы обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основ-

ному месту работу. 
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2.10. На каждого работника школы ведётся личное дело, состоящее 

из заверенной копии приказа о приёме на работу, копии документа об об-

разовании и (или) профессиональной подготовке, документов, подтвер-

ждающих аттестацию. Здесь же хранится один экземпляр письменного 

трудового договора. Кроме того, на каждого работника ведется учетная 

карточка Т — 2. Личное дело и карточка Т - 2 хранится в образователь-

ном учреждении, в т.ч. и после увольнения, до достижения им возраста 75 

лет. О приёме работника в образовательное учреждение делается запись в 

Книге учёта личного состава. 

2.11. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляет-

ся с его письменного согласия. Без согласия работника допускается времен-

ный перевод при исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятель-

ства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудово-

го кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ). 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении существен-

ных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние суще-

ственные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на 

продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается 

п. 7. 77 ТК РФ. 

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в односто-

роннем порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две не-

дели. По истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить ра-

боту. По договорённости между работником и администрацией трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам 

может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и про-

цедур, предусмотренным ТК РФ. 

2.13. Увольнение в связи с сокращением штата или численности ра-

ботников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при 

условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия на 

другую работу, и по получению предварительного согласия соответствую-

щего выборного профсоюзного органа школы. 

Увольнение за неоднократное неисполнение трудовых обязанностей без 

уважительных причин (п. 5 ст.81 ТК): прогул или отсутствие на работе бо-

лее четырех часов в течение рабочего дня без уважительных причин (п.6 (а) 

ст. 81 ТК). появление на работу в нетрезвом состоянии, а также состояние 

наркотического или иного токсического опьянения (п.6(6) ст. 81 ТК): со-

вершение виновных действий работником, непосредственно обслуживаю-

щим денежные или товарные ценности, если действия дают основание для 

утраты доверия к нем} со стороны работодателя (п.7 ст.81 ТК): совершения 

работником, выполняющим воспитательные функции аморального поступ-

ка, несовместимого с продолжением данной работы (п.8 ст. 81  ТК); произ-

водятся при условии доказанности вины увольняемого работника в совер-

шенном проступке, без согласия с выборным профсоюзным органом школы 
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2.14. Днём увольнения считается последний день работы. 

В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его 

трудовую книжку с внесённой в неё и заверенной печатью школы записью 

об увольнении, а также произвести с ним окончательный расчёт. Записи и 

причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую 

статью и пункт. 

3. Основные права и обязанности работников. 

 
3.1. Работник школы имеет права и несёт обязанности, предусмотренные 

условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, преду-

смотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, 

другими статьями ТК РФ. 

3.2. Работник школы имеет право на: 

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.2.2. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным госу-

дарственными стандартами организации и безопасности труда и коллектив-

ным договором; 

3.2.3. своевременную и в полном объёме выплату заработной платы; 

3.2.4. отдых установленной продолжительности; 

3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требовани-

ях охраны труда на рабочем месте; 

3.2.6. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение ква-

лификации в установленном порядке; 

3.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов; 

3.2.8. участие в управлении школой в формах, предусмотренных трудовым 

законодательством и Уставом школы; 

3.2.9. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запре-

щёнными законом способами; 

3.2.10. возмещение вреда, причинённого в связи с исполнением трудовых 

обязанностей; 

3.2.11. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, преду-

смотренных законодательством. 

3.3. Работник школы обязан: 

3.3.1. добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в долж-

ностной инструкции, трудовом договоре, а также установленные законода-

тельством о труде, Законом РФ «Об образовании», Уставом школы, Прави-

лами внутреннего трудового распорядка; 

3.3.2. соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и 

точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время 

для производительного труда; 

3.3.3. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выпол-

нять их трудовые обязанности; 

3.3.4. принимать активные меры по устранению причин и условий, нару-

шающих нормальную деятельность школы; 
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3.3.5. содержать своё учебное оборудование и пособия в исправном со-

стоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте; 

3.3.6. соблюдать установленный порядок хранения материальных цен-

ностей и документов; 

3.3.7. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и ра-

ционально расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ре-

сурсы; 

3.3.8. соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, про-

изводственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользо-

ваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

3.3.9. быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям уча-

щихся и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и 

уважать права участников образовательного процесса, требовать исполне-

ния обязанностей; соблюдать законные права и свободы обучающихся и 

воспитанников; 

3.3.10. систематически повышать свой теоретический и культурный уро-

вень, деловую квалификацию; 

3.3.11. быть примером достойного поведения на работе, в быту и в об-

щественных местах; 

3.3.12. проходить в установленные сроки периодические медицинские 

осмотры в соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, 

своевременно делать необходимые прививки. 

3.4. Педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и 

здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при 

проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых 

школой, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и 

несчастных случаев с обучающимися и другими работниками школы; при 

травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадав-

шим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать ад-

министрации школы. 

3.5. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических 

работников, вспомогательного и обслуживающего персонала школы опре-

деляется их должностными инструкциями, и иными правовыми актами.  

 

4. Основные права и обязанности администрации школы. 

 
4.1. Администрация школы в лице директора и/или уполномоченных им 

должностных лиц имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работни-

ками в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федераль-

ными законами; 

4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.3  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанно-

стей и бережного отношения к имуществу школы, соблюдения насто-
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ящих Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных 

нормативных актов школы; 

4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности в установленном порядке; 

4.1.5. принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты 

школы в порядке, установленном Уставом школы. 

 

4.2. Администрация школы обязана: 

4.2.1. соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные ак-

ты, условия коллективного договора и права работников; 

4.2.2. предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым догово-

ром;  

4.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требовани-

ям охраны и гигиены труда; 

4.2.4. контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, воз-

ложенных на них Уставом школы, настоящими Правилами, должностными 

инструкциями, вести учёт рабочего времени; 

4.2.5. своевременно и в полном размере оплачивать труд работников; 

4.2.6. организовать нормальные условия труда работников школы в соот-

ветствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них 

определённое место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, 

здоровые и безопасные условия труда;  

4.2.7. обеспечивать работников документацией, оборудованием, инстру-

ментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

4.2.8. осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепле-

ние дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное ис-

пользование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых кол-

лективов, создание благоприятных условий работы школы; своевременно 

принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учиты-

вая при этом мнение трудового коллектива; 

4.2.9. совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать усло-

вия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по 

повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, 

распространение и внедрение передового опыта работников данного и дру-

гих трудовых коллективов школ; 

4.2.10. обеспечивать систематическое повышение работниками школы 

теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные 

сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для совме-

щения работы с обучением в образовательных учреждениях; 

4.2.11. принимать меры к своевременному обеспечению школы необходи-

мым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарём; 
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4.2.12. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

учащихся и работников школы, контролировать знание и соблюдение уча-

щимися и работниками всех требований инструкций и правил по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасно-

сти; 

4.2.13. обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и уча-

щихся; 

    4.2.14. организовывать горячее питание учащихся и сотрудников школы; 

4.2.15. создавать трудовому коллективу необходимые условия для выпол-

нения им своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом кол-

лективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и ак-

тивность работников, обеспечивать их участие в управлении школой, свое-

временно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых 

мерах. 

4.3. принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для 

жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и 

участия в мероприятиях, организуемых школой, о всех случаях травматиз-

ма и происшествиях незамедлительно сообщать в управление образовани-

ем. 

4.4. обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника по-

явившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или ино-

го токсического опьянения; не прошедшего в установленном порядке обу-

чение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; не прошедше-

го в установленном порядке обязательный медицинский осмотр. 

Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса РФ случаями рабо-

тодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника в 

сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организа-

ции их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной 

защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, 

культуры и искусства с участием несовершеннолетних при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник под-

вергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абза-

цах третьем и четвертом части второй статьи 331 настоящего Кодекса. Ра-

ботодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до 

вступления в силу приговора суда. 

   

5. Рабочее время и его использование. 

 

5.1. Режим работы определяется уставом, коллективным договором и 

обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) дирек-

тора школы. (В школе может быть установлена пяти или шестидневная 

рабочая неделя с двумя и одним выходным днём соответственно.  



9 

 

Время начала и окончания работы школы устанавливается в зависимости 

от количества смен приказом директора школы по согласованию с мест-

ными органами самоуправления.) 

5.2. График работы школьной библиотеки определяется директором шко-

лы и должен быть удобным для обучающихся. 

5.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным рас-

писанием и обязанностями, возлагаемыми на них уставом школы, настоя-

щими правилами, должностной инструкцией, планами учебно-

воспитательной работы школы. Администрация школы обязана организо-

вать учёт явки на работу и ухода с работы.  

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприя-

тиях, предусмотренных планами школы, заседаний педагогического сове-

та, 

родительских собраний учитель вправе использовать по своему усмотре-

нию. 

Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя 

из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время 

при этом включаются короткие перерывы (перемены). Продолжитель-

ность урока 45, 40 и 35 минут устанавливается только для обучающихся, 

пересчёта количества занятий в астрономические часы не производится 

ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.4. Администрация школы предоставляет учителям один день в неде-

лю для методической работы при условиях, если их недельная нагрузка 

не превышает 24 часов, имеется возможность не нарушать педагогиче-

ские требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и 

нормы СанПиН. 

5.5. Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его уро-

ков. В случае неявки к первому звонку учитель считается опоздавшим. О 

причине отсутствия или опоздания работника школы представляется со-

ответствующий документ. В случае неявки на работу по болезни, работ-

ник обязан при наличии такой возможности известить администрацию 

как можно ранее.  

Урок начинается звонком о его начале, прекращается с сигналом 

звонка, извещающим о его окончании.  

      После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся должны 

находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять 

учащихся без надзора в период учебных занятий, и в перерывах между 

занятиями. 

 Перед началом учебных занятий каждый работник обязан: 

- ознакомиться со всеми распоряжениями и объявлениями, вывешивае-

мыми администрацией школы; 

- открыть кабинет, включить свет, проверить температурный режим, са-

нитарное состояние и в случае обнаружения отклонений от правил и 

норм ОТ пожарной и электробезопасности сообщить дежурному адми-

нистратору школы в тот же день. 
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- После звонка с урока учитель сообщает учащимся об окончании заня-

тий и дает разрешение на выход учащихся из класса. Учитель выходит 

из класса последним. 

    Учитель в день проведения урока должен сделать запись темы, до-

машнего задания, даты урока, отметить отсутствующих, поставить от-

метки в классном журнале и в электронном журнале. Отметки учащимся 

необходимо проставить в дневники. 

    Учитель дает домашнюю работу учащимся до звонка, записывает ее на 

доске и следит за записью в дневники учащихся; 

Учитель своевременно заполняет журнал; 

Окончание занятий: 

а) учитель выводит детей в раздевалку если у них последний урок: 

б) учитель, у которого в данном кабинете закончились уроки: закры-

вает окна, проверяет санитарное состояние кабинета, выключает свет, 

закрывает кабинет и относит ключ. 

        

Учитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и поря-

док своего кабинета во время занятий. В случае обнаружения каких-либо 

пропаж, поломок, порчи вещей в кабинете учитель доводит об этом до све-

дения дежурного администратора школы в тот же день после окончания 

работы. 

       Каждый учитель, имеющий в кабинете пособия ТСО для работы, несет 

за них материальную ответственность. 

       Закрепление рабочих мест за учащимися проводит в классах классный 

руководитель, а в кабинетах - соответствующий учитель: 

       Классные руководители обязаны наблюдать за посещаемостью учащи-

мися уроков, занятий с учителем – логопедом, психологом, немедленно 

принимать меры по выявлению причин пропусков уроков, требовать от ро-

дителей обоснования пропусков учащимися. 

      Все работники школы обязаны следить за выполнением всеми учащи-

мися правил для учащихся и соблюдений дисциплины. 

       Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних кани-

кул, не совпадающее с очередным отпуском, перемены между уроками яв-

ляются рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды 

отмены занятий в школе они привлекаются администрацией школы к педа-

гогической, организационной и методической работе в пределах времени, 

не превышающего их учебной нагрузки. 

      В каникулярное время учебно - вспомогательный и обслуживаю-

щий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ в 

пределах установленного им рабочего времени. 

5.6. При определении объёма учебной нагрузки должна обеспечи-

ваться преемственность классов, если это возможно по сложившимся 

в школе условиям труда.  
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Установленный на начало учебного года объём учебной нагрузки не мо-

жет быть уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев со-

кращения количества классов, групп, перевода части классов-комплектов в 

школы-новостройки той же местности, а также других исключительных 

случаев, подпадающих под условия, предусмотренные ст. 73 ТК РФ).  

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и ра-

бочих определяется графиком работы и/или сменности, составляемым с со-

блюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю 

или другой учётный период. График утверждается директором школы.  

5.8. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. 

Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и 

др.) к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодатель-

ством, по письменному приказу администрации. Дни отдыха за дежурство 

или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном ТК РФ, или, с согласия работника, в каникулярное время, 

не совпадающее с очередным отпуском.  

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и 

направлению в длительные походы, экскурсии, командировки в другую 

местность беременные женщины и работники, имеющие детей в возрасте до 

трёх лет. 

5.9. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству 

по школе. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжа-

ется 20 минут после окончания уроков (занятий). График дежурств составля-

ется на определённый учебный период и утверждается директором школы. 

График вывешивается в учительской.  

5.10. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является ра-

бочим 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 ад-

министрации школы и педагога в период каникул он может выполнять и дру-

гую работу.  

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персо-

нал школы привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, 

дежурству по школе и другим работам, соответствующим заключённым с 

ним трудовым договорам и должностной инструкции. По соглашению с ад-

министрацией школы в период каникул работник может выполнять иную ра-

боту. 

5.11. Заседания школьных методических объединений учителей и воспи-

тателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. Общие роди-

тельские собрания созываются не реже одного раза в год, классные – не 

реже четырёх раз в год. 

5.12. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического 

совета и занятия школьных методических объединений должны продол-
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жаться, как правило, не более двух часов, родительское собрание – 1,5 ча-

са, собрания школьников – 1 час, занятия кружков, секций – от 45 минут 

до 1,5 часа. 

5.13. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов 

между ними; 

в) удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления 

администрации Школы; 

г) самовольный невыход на замену; 

д) курить в помещениях школы; 

е) нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

ж) громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 

разрешения директора школы. Вход в класс (группу) после начало урока (занятий) 

разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместите-

лям; во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

5.14. Администрации школы запрещается: 

а) привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной 

программой и не связанным с обучением и воспитанием. При этом разрешается 

освобождать обучающихся по их просьбе и/или заявлению их родителей от учеб-

ных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных со-

ревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при усло-

вии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учётом 

возраста и индивидуальных особенностей; 

б) отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредствен-

ной работы, вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведе-

ния разного рода мероприятий; 

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

общественным делам. 

5.15. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать 

во время урока в классе (группе) только с согласия учителя и разрешения дирек-

тора школы или его заместителя. Вход в класс (группу) после начала урока (за-

нятия) разрешается только директору школы и его заместителям в целях кон-

троля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу 

их работы во время проведения урока (занятия), а также в присутствии учащих-

ся, работников школы и родителей (законных представителей) обучающихся. 

  

6. Время отдыха. 

 
6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, который составляется администрацией 
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школы с учётом обеспечения нормальной работы школы и благоприятных 

условий для отдыха работников. 

Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляют-

ся в период летних каникул. График отпусков утверждается с учётом мнения 

выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступле-

ния календарного года и доводится до сведения работников. 

Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работ-

нику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятель-

ствам, если имеется возможность его замещения. 

6.2. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по 

соглашению работника с администрацией. Их общий срок не должен превы-

шать, как правило, длительности рабочего отпуска. 

Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана предо-

ставить в связи с регистрацией брака работника, рождением ребёнка и в слу-

чае смерти близких родственников продолжительностью до 5 календарных 

дней. 

  

7. Поощрения за успехи в работе. 

 
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении 

и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, введение ин-

новаций в труде, эффективную работу и за другие достижения в работе при-

меняются следующие поощрения: 

 Объявление благодарности; 

 Выдача премий; 

 Награждение ценным подарком; 

 Награждение почётными грамотами. 

7.2. Поощрения применяются администрацией школы. Выборный проф-

союзный орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, ко-

торая подлежит обязательному рассмотрению администрацией. 

7.3. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вы-

шестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению по-

чётных званий, а также к награждению именными медалями, знаками отли-

чия и грамотами, установленными для работников образования законода-

тельством. 

7.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и мораль-

ное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряже-

нии), доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую 

книжку работника. 

 

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в 

области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путёв-

ки в санатории, дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.д.). 
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При применении мер общественного, морального и материального поощ-

рения, при представлении работников к государственным наградам и почёт-

ным званиям учитывается мнение выборного профсоюзного органа. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадле-

жащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, Уставом школы, настоящими Правилами, должност-

ными инструкциями, коллективным договором влечёт за собой примене-

ние мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также приме-

нение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы налага-

ет следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение. 

8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором школы. 

Администрация школы имеет право вместо наложения дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рас-

смотрение трудового коллектива, ходатайствовать о пересмотре очерёдно-

сти на получение льгот. 

8.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работ-

ника дать объяснения не является основанием для неналожения дисципли-

нарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника 

дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосред-

ственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня 

его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести ме-

сяцев, прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работ-

ником школы норм профессионального поведения и/или Устава может 

быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в пись-

менной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогиче-

скому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересован-

ного педагогического работника. 
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 8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 

только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тя-

жесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершён, 

предшествующая работа и поведение работника. 

8.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием моти-

вов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под 

расписку в трёхдневный срок. Приказ доводится до сведения работников 

школы в случаях необходимости защиты прав и интересов учащихся. 

8.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания 

на работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считает-

ся не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

Администрация школы по своей инициативе или по просьбе самого ра-

ботника, ходатайству его непосредственного руководителя или представи-

тельного органа работников школы имеет право снять взыскание до истече-

ния года со дня его применения. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

8.9. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обя-

занностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом школы и 

Правилами внутреннего трудового распорядка), если уже применялись меры 

дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул (в т.ч. за отсут-

ствие на роботе более 4-х часов в течение рабочего дня) без уважительных 

причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии 

наркотического или токсического опьянения. 

   8.10. В соответствии с действующим законодательством о труде педаго-

гические работники может быть уволены за совершение аморального про-

ступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функ-

ций. 

К аморальным проступкам может быть отнесены рукоприкладство по от-

ношению к учащимся, нарушение общественного порядка, в.ч. и не по месту 

работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие обще-

ственному положения педагога. 

 

9. Заключительные положения. 

 
Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором 

школы с учётом мнения выборного профсоюзного органа Школы. 

С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на 

работу в школу работник под расписку до начала выполнения его трудовых 

обязанностей в школе.  

Экземпляр Правил вывешивается в приемной школы.  
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