
 

Утверждены приказом по МАОУ 

«Большемакателемская СШ» 

от 20.01.2022 г. №8 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка Муниципального автономного 

общеобразовательного учреждения «Большемакателемская средняя 

школа» (далее – Правила) 

 
1.Общие положения. 

 

1.1. Настоящие Правила соответствуют Конституции РФ, Федеральному 

закону «Об образовании в Российской Федерации», разработаны и утверждены 

в соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации 

и имеют своей целью способствовать правильной организации работы 

трудового коллектива школы, рациональному использованию рабочего 

времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению 

трудовой дисциплины. 

1.2. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. 

Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина РФ – 

добросовестный труд в избранной им области общественно полезной 

деятельности, соблюдение трудовой дисциплины. 

Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей 

работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование 

рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно КЗоТ, методами 

убеждения, а также поощрения за добросовестный труд и взыскания за 

нарушение трудовой дисциплины. 

1.3. Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией Школы в представленных ей правах, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка полностью вывешиваются 

в Школе в специально отведенном для информации месте. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников. 

 

2.1. При приёме на работу (заключение трудового договора) 

администрация школы требует у поступающего следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении, медицинскую книжку. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности 

и графика работы. 

Сотрудники-совместители представляют выписку из трудовой книжки, 

заверенную администрацией по месту основной работы. 

2.3. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в 

письменной форме между работником и школой. Условия договора о работе не 

могут быть ниже условий, гарантированных трудовым законодательством об 

образовании. 

2.4. При подписании договора администрация издает приказ о приеме на 

работу, который доводится до сведения работников под расписку. 

Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а равно 

работника, переведенного на другую работу, администрация школы обязана: 

- ознакомить работника с порученной работой, его должностной 

инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности; 

- ознакомить работника с настоящими Правилами - проинструктировать по 

правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной охране и другим 



 

правилам охраны труда, а также правилам пользования служебными 

помещениями. 

2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в психиатрический стационар, 

клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности; 

- 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. 

2.6. К трудовой деятельности в Школе не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а 

также против общественной безопасности. 

2.7. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые 

книжки в установленном порядке. 

2.8. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров (форма Т-2), копий документов об образовании 

квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

учреждениях, выписок из приказов о назначении, справки о наличии 

(отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

(для педагогических работников). Личное дело хранится в школе. 

2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их 

согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия 

работника: по производственной необходимости, для замещения временно 



 

отсутствующего работника и в связи с простоем в т.ч. частичным (статья 72 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.10. В связи с изменениями в организации работы школы и организации 

труда в школе (изменения количества классов, учебного плана, режима работы 

школы, введение новых форм воспитания, экспериментальной работы и т.п.) 

допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, 

квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и 

размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной 

нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, 

установление или отмена дополнительных видов работы ( классного 

руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.) совмещение 

профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении 

существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние 

существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен 

на продолжение работы в новых условиях то трудовой договор прекращается 

по пункту 7 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.11. Увольнение в связи с сокращением штата или численности 

работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при 

условии, если невозможно перевести увольняемого работника, с его согласия, 

на другую работу, и по получении предварительного согласия, 

соответствующего выборного представительного органа школы. 

Увольнение за: 

- систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных 

причин (пункт 5 ст. 81 ТК РФ); 

- прогул, т.е. отсутствие на работе в течение всего рабочего дня, а также 

более четырёх часов в течение рабочего дня без уважительных причин (пункт 6 

ст. 81 ТК РФ); 

- появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии 

наркотического или токсического опьянения (пункт 6б ст. 81 ТК РФ); 

- совершение виновных действий, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для 

утраты доверия (пункт 7 ст. 81 ТК РФ); 

- совершение работником, выполняющего воспитательные функции, 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 

8 ст.81 ТК РФ); 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава школы (пункт 1 

ст.336 ТК РФ); 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося 

(пункт 2 ст. 336 ТК РФ) производится при условии доказанности вины 

увольняемого работника в совершенном проступке, без согласования с 

выборным органом школы. 

2.12. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым 

работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную 



 

трудовую книжку. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии 

с формулировками законодательства и ссылок на статью и пункт закона. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает 

предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с 

указанием этих обстоятельств. 

 

3. Основные права и обязанности работников. 

 

3.1. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, использовать все рабочее время для 

производительного труда; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Школы; 

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

- соблюдать трудовую дисциплину - основу порядка в Школе, вовремя 

приходить и уходить с работы в установленное учебным расписанием, 

должностными обязанностями или графиком время; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть 

вежливыми с родителями и членами коллектива, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- соблюдать требования по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене труда, производственной охране, пользоваться средствами 

индивидуальной защиты; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, 

экономно и рационально использовать сырье, материалы, энергию и др. 

материальные ресурсы; 

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, 

содержать в чистоте и порядке свое рабочее место; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными 

средствами индивидуальной защиты. 

3.2. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 



 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливые и объективные расследования нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участником образовательных отношений. 

3.3. Работники Школы несут ответственность за сохранность жизни и 

здоровья детей. 

3.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 

помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых 

помещений специализированного жилищного фонда; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

3.5. Педагогические работники обязаны: 



 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей 

программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать устав образовательной организации, положение о 

специализированном структурном образовательном подразделении 

организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

3.6. Педагогические работники участвуют в работе педагогического совета 

и других общественных формирований Школы, изучают с детьми правила и 

нормы по охране труда, здоровья и жизни обучающихся, строго их соблюдают 

при проведении учебно-воспитательного процесса. Несут личную 

ответственность за обеспечение сохранности жизни и здоровья обучающихся 

во время их нахождения в Школе, во время экскурсий и походов (которые 

предварительно планируются и проводятся только с разрешения директора 

Школы). Немедленно сообщают директору Школы о происшедшем несчастном 

случае, принимают меры по оказанию помощи пострадавшим. 

3.7. Приказом директора Школы в дополнение к учебной работе на 

учителей могут быть возложены обязанности классного руководителя, 

заведование учебным кабинетом, а также выполнение других образовательных 

функций. 



 

3.8. Классные руководители изучают индивидуальные способности, 

интересы и склонности детей, их семейные обстоятельства и жилищно- 

бытовые условия, поддерживают тесную связь с родителями, составляют план 

воспитательной работы своего класса на учебный год, который должен быть 

просмотрен и подписан заместителем директора по ВР и утверждён директором 

Школы. 

3.9. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку 

заполнения и выставления отметок в дневниках. 

3.10. Ответственным за ведение классной документации, за оформление 

личных дел, дневников, за оформление и ведение общей части классного 

журнала является классный руководитель. 

3.11. Классный журнал заполняется согласно имеющейся в нём 

инструкции каждым учителем. Записи о проведённых уроках делаются в день 

их проведения. Отсутствие записей перед началом следующих занятий и на 

момент контроля является нарушением трудовой дисциплины. 

3.12. Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и 

пособия для работы, несёт за них материальную ответственность. 

3.13. Заведующий учебным кабинетом организует методическую работу 

кабинета, постоянно пополняет кабинет необходимой литературой, 

техническими средствами обучения, дидактическими пособиями, оформляет 

тематические материалы, стенды и выставки для учащихся и родителей. 

3.14. Социальный педагог и педагог-психолог индивидуально и совместно 

с классными руководителями проводят ежедневную работу, обеспечивающую 

создание условий для социальной адаптации. Планируют и проводят с ними 

коррекционно-развивающую работу. Совместно с медработником 

обеспечивают сохранение и укрепление здоровья обучающихся, проводят 

мероприятия, способствующие их психофизическому развитию. 

3.15. Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями, разработанными с учетом условий работы в основном месте 

администрацией совместно с профсоюзным комитетом на основе Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих, раздела «Квалификационные характеристики должностей 

работников образования», утверждёнными директором Школы. 

3.16. Продолжительность очередного отпуска педагогических работников 

(учителей, преподавателя-организатора основ безопасности жизнедеятельности, 

педагога-организатора, педагога-психолога, социального педагога, педагогов 

дополнительного образования) - 56 рабочих дней. (Постановление 

Правительства РФ №724 от 01.10.2002 г. «О продолжительности ежегодного 

основного удлинённого оплачиваемого отпуска, предоставляемого 

педагогическим работникам образовательных учреждений»). 

 

4. Основные права и обязанности администрации Школы. 

 

4.1. Администрация Школы обязана: 

-соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 



 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

- рационально организовать труд работников; 

- всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и 

внедрять в работу учителей и других работников Школы лучший опыт работы; 

- обеспечивать систематическое повышение работниками Школы 

профессиональной квалификации; 

- принимать меры к современному обеспечению школы необходимыми 

пособиями, хозяйственным инвентарем; 

- обеспечивать соблюдение в школе санитарно-гигиенических норм и 

правил, сохранность имущества школы; 

- создавать условия работы, соответствующие Правилам охраны труда и 

противопожарным правилам; 

- организовать горячее питание учащихся и работников Школы; 

организовать учет явки на работу и ухода с работы работников Школы. 

4.2. Директор Школы непосредственно управляет Школой в соответствии 

с лицензией, уставом и свидетельством об аккредитации. Распоряжается 

имеющимся имуществом, планирует и осуществляет мероприятия по охране 

труда в соответствии с коллективным договором, обеспечивает правила и 

нормы по охране труда. Организует расследование и учет несчастных случаев 

на производстве и во время учебно-воспитательного процесса. Производит 

инструктаж по охране труда со всеми вновь принимаемыми лицами, 

инструктаж на рабочем месте персонала Школы. Утверждает совместно с 

профсоюзом инструкции по охране труда и безопасности жизнедеятельности. 

Составляет общий график работы персонала, контролирует его выполнение. 

4.3. Заместители директора по УВР, УР, ВР способствуют созданию в 

трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживают и 

развивают инициативу и активность работников, организуют методическую, 

учебную и воспитательную работу Школы, разрабатывают предложения по 

повышению эффективности образовательного и воспитательного процесса и 

методической работы, разрабатывают необходимую документацию. 

4.4. Заместитель директора по хозяйственной части осуществляет 

руководство работами по хозяйственному обслуживанию Школы. 

4.5. Продолжительность очередного отпуска директора, заместителей 

директора по УВР, УР, ВР, деятельность которых связана с организацией и 

руководством образовательным и воспитательным процессом, составляет 56 

рабочих дней. (Постановление Правительства РФ №724 от 01.10.2002 г. «О 

продолжительности ежегодного основного удлинённого оплачиваемого 

отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных 

учреждений»). Продолжительность отпуска заместителя директора по 

хозяйственной работе - 28 календарных дней. 

.4.6. Условия предоставления и длительность дополнительных 

оплачиваемых отпусков предусматриваются в коллективном договоре. 

 



 

5. Организация дежурства. 

 

5.1. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству в 

Школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 30 минут до начала 

занятий и продолжаться не более 30 минут после окончания уроков в Школе. 

5.2. Дежурный класс под руководством дежурного учителя и дежурного 

администратора является в Школу к 7.50. 

5.3. Дежурство начинается с инструктажа, где классный руководитель 

намечает основные задачи, даёт рекомендации по их выполнению. 

5.4. Дежурный администратор приходит в школу за 30 минут до начала 

занятий, вносит свои предложения по организации дежурства, акцентирует 

внимание на проблемах, требующих решения и контроля. 

5.5. Дежурный учитель по школе приходит за 20 минут до начала занятий. 

Обязанности дежурного учителя: 

1) накануне дежурства провести инструктаж с учащимися класса по 

дежурству, назначить ответственных в столовую, дежурных в раздевалку, на 

посты 1, 2, 3 этажей; 

2) во время дежурства дежурный учитель обязан контролировать 

дежурство учащихся, обеспечивать чистоту и порядок в школе; 

3) по окончанию дежурства проверить посты, проверить состояние 

кабинетов, туалетов (сохранность имущества, наличие надписей и их 

устранение). 

5.6. Дежурный учитель координирует деятельность дежурных учащихся, 

отвечает за соблюдение правил техники безопасности во время перемен и до 

начала уроков, контролирует ситуацию и принимает меры по устранению 

нарушений дисциплины и санитарного состояния на своём участке. Обо всех 

происшествиях немедленно сообщает дежурному администратору. 

5.7. Дежурные закрепляются за определёнными в школе постами и 

отвечают за: 

1) дисциплину, 

2) санитарное состояние, 

3) эстетичный вид своего объекта и прилегающей территории. 

5.8. Если нарушение санитарного состояния, порча имущества школы 

произошли в отсутствие дежурного, он несёт ответственность за ликвидацию 

последствий этих нарушений. 

5.9. В конце учебного дня дежурные проверяют санитарное состояние 

школы, контролируют ход уборки закреплённых за классами кабинетов и 

сводную информацию передают дежурному учителю. 

5.10. Результаты дежурства по школе определяет заместитель директора по 

воспитательной работе или директор Школы. 

5.11. В случае невозможности дежурным учителем выполнять свои 

обязанности, он должен заблаговременно поставить об этом в известность 

администрацию с целью современной его замены. 

5.12. Дежурные учителя по столовой назначаются отдельно приказом 

директора Школы. 



 

 

6.Рабочее время и его использование. 

 

6.1. В школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным 

днем. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно - 

хозяйственного, обслуживающего 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 вывешиваются на видном месте, не 

позже чем за один месяц до их введения в действие. 

6.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни 

запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. Дежурства во внерабочее время допускается в 

исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим 

предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство. 

6.3. Расписание занятий составляется администрацией школы исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима 

труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических 

работников. Педагогическим работникам, там, где это возможно, 

предусматривается один выходной день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. 

6.4. Администрация школы привлекает педагогических работников: 

- к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться за 

20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания 

занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц и 

утверждается директором школы; 

- к сопровождению обучающихся по перевозке их школьным автобусом 

утром в школу и по окончании учебных занятий к месту жительства. 

6.5. 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, 

организационной, методической работе и общественно - полезному труду в 

пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных занятий, в пределах установленного им рабочего времени. 

6.6. Общие собрания, заседания педагогического совета, и занятия 

внутришкольных объединений, совещания не должны продолжаться, более 2 

часов, родительские собрания - полутора часов, собрания школьников - одного 

часа, занятия кружков, секций - от 45 минут до полутора часов. 

6.7. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) 



 

и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять учащегося с уроков; 

- курить в помещениях и на территории школы; 

6.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по 

согласованию с администрацией школы. Вход в класс после начала урока 

(занятий) разрешается только директору и его заместителям в исключительных 

случаях. 

Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать 

педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 

учащихся. 

6.9. Администрации 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 ранее, а также предоставить 

листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6.10. В помещениях школы запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

7. Порядок выплаты заработной платы. 

 

7.1. Заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц в 

следующие сроки: не позднее 5-го и 20-го числа каждого месяца в безналичной 

форме путем ее перечисления на банковский счет. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

7.2. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной 

форме (посредством выдачи разработанного и утвержденного в школе 

расчетного листка), извещать каждого работника: 

- о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

- о размерах иных сумм, начисленных работнику, оплаты отпуска, выплат 

при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

- о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

- об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

7.3. Оплата отпуска работникам производится не позднее чем за 3 (три) 

календарных дня до его начала. 

 

8. Поощрения за успехи в работе. 

 

8.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении 

и воспитании детей, продолжительную безупречность в работе, новаторство в 

труде и другие достижения в работе администрацией Школы применяются 

следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 



 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетными грамотами. 

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию 

с соответствующим представительным органом школы. 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

8.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы при 

продвижении по службе. 

За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, наградам присвоению званию. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо 

небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за 

собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы 

применяются следующие меры дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (статья 192 ТК РФ). 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным 

лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

9.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного 

объяснения либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения и (или) устава школы может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за 

исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической 

деятельности, защита интересов учащихся). 

9.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков 

работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения нарушения трудовой дисциплины. 

9.5. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушения трудовой дисциплины, за которое 



 

налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ 

объявляется работнику под расписку в 3- дневный срок со дня подписания. 

9.6. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются 

в течение срока действия этих взысканий. 

9.7. Взыскания автоматически снимаются, и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор школы вправе 

снять взыскания досрочно по ходатайству непосредственного руководителя или 

трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не 

совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

9.8. Педагогические работники школы, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций, могут быть уволены за совершения 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы по п.8 

ст. 81 ТК РФ. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство 

по отношению к учащимся. Нарушение общественного порядка, в т. ч. и не по 

месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие 

общественному положению педагога. 

Повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

9.9. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также 

увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического 

или психологического насилия производятся без согласования с 

представительным органом. 

 

10. Материальная ответственность сторон трудового договора 

(работников и работодателя). 

 

10.1. Работодатель или работник, причинивший ущерб другой стороне, 

возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами. Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в 

результате ее виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер 

причиненного ей ущерба. 

Лист ознакомления с правилами трудового распорядка прилагается. 

 

Лист ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка 


