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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

1. Общие положения 

1.1.В своей деятельности образовательная организация (в дальнейшем именуется — школа) руководствуется 

Федеральным Законом от 29 декабря 2012 г. «273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», трудовым кодексом 

РФ. Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской 

Федерации и региональных органов власти, решениями органов управления образованием. 

1.2.Школа несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за качество 

образования и его соответствие государственным образовательным стандартам, за адекватность применяемых форм, ме-

тодов и средств организации образовательного процесса возрастным психофизическим особенностям, склонностям, 

способностям, интересам, требованиям охраны жизни и здоровья обучающихся. 

1.3.В школе не допускается создание и деятельность организационных структур политических партий, общественно-

политических и религиозных движений и организаций (объединений). 

1.4.Настоящие правила внутреннего распорядка определяют основные моменты организации нормальной работы школы. 

1.5.Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией школы в 

пределах предоставленных ей прав самостоятельно, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Для работников школы работодателем является школа. 

2.2. Прием на работу и увольнение работников школы осуществляет директор школы путем заключения трудового 

договора. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом администрации школы. 

Приказ объявляется работнику под роспись. 

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалифи-

кацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании. 

2.5. К педагогической деятельности в школе не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по 

медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих 

медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом. 

2.6. При приеме на работу работник обязан предоставить администрации медицинское заключение о состоянии здоровья, 

документ об образовании, трудовую книжку, паспорт или иной документ удостоверяющий личность, документы 

воинского учета- для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу, справку о наличии (отсутствии) 

судимости и (или) факта уголовного преследования либо прекращения уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям и иные документы в соответствии с действующим законодательством. 

2.7. Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено 

законодательством. 

2.8. При приеме работника и переводе его в установленном порядке на другую работу администрация школы обязана: а) 

ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно 

должностным инструкциям; б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка; в) проинструктировать по 

охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 



2.9. На всех работников школы заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о порядке ведения трудовых 

книжек. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.10. На каждого административного и педагогического работника школы ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации. После 

увольнения работника его личное дело хранится в школе бессрочно. 

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям предусмотренным законодательством. 

2.9. Увольнение по основанию сокращения численности или штата работников ОУ, несоответствия работника 

занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 

результатами аттестации,  допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, 

так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 

вакансии, имеющиеся у него в данной местности.  

2.10.  В случае прекращения деятельности филиала, представительства или иного обособленного структурного 

подразделения организации, расположенного в другой местности, расторжение трудовых договоров с работниками этого 

подразделения производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации. 

2.11. В день увольнения (прекращения трудового договора) администрация школы обязаны выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи в 

трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора вносятся в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

2.12.  Днем увольнения считается последний день работы. 

3 Основные обязанности работников 

3.1. Работники школы обязаны: 

— работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим,, распоряжения администрации школы, обя-

занности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и 

должностными инструкциями; 

— соблюдать дисциплину труда — основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения 

возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои 

трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

— всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать 

исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких 

результатов трудовой деятельности; 

— соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противо-

пожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; работать в выданной спецодежде и 

обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

— быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива; 

— систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию; 

— содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

— беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать 

материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное отношение к .имуществу; 

— проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии требованиями о проведении 

медицинских осмотров. 
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3.2.Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения 

уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой. Обо всех случаях травматизма 

учащихся работники школы обязаны немедленно сообщать администрации. 

3.3.Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено классное руковод-

ство, заведование учебными кабинетами, профессиональной ориентации, или выполнение других учебно-

воспитательных функций. 

3.4.Административные и педагогические работники проходят, раз в пять лет аттестацию согласно Положению об 

аттестации. 

3.5.Круг основных обязанностей (работ) администрации, педагогических работников, учебно-воспитательного и обслу-

живающего персонала определяется Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, а также 

должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке. 

4. Основные обязанности администрации 

4.1. Администрация школы обязана: 

—обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом школы и Правилами 

внутреннего трудового распорядка; 

—правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за 

каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные 

условия труда; 

—обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую 

работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 

ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий работы школы; 

своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового 

коллектива: 

—работника, появившегося на работе в нетрезвом сосюянии, не допускать к исполнению своих обязанностей в данный 

рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству; 

—совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения научной организации труда. 

Осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение 

и внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов школ; 

—обеспечивать систематическое повышение работниками школы теоретического уровня и деловой квалификации; 

проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для 

совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

—принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, учебными пособиями, хо-

зяйственным инвентарем; 

—неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы;  

—создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников школы, предупреждать их 

заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкции по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности; 

—обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся; 

—организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы; 

—обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда 

заработной платы; при выплате заработной платы работодатель в письменной форме извещает работника о составных 

частях заработной платы, причитающей ему за соответствующий период работы. 

создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий. Всемерно поддерживать 

и развивать инициативу и активность. 



4.2.Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания их в школе и 

участия в мероприятиях, организуемых школой. Обо всех случаях травматизма сообщает в управление образования в 

установленном порядке. 

4.3.Администрация школы осуществляет свои полномочия в соответствующих случаях совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом, а также с учетом полномочий трудового коллектива. 

5. Рабочее время и его использование, время отдыха 

5.1 Начало учебных занятий — 8 часов 30 минут. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом средней общеобразовательной школы и 

Правилами внутреннего трудового распорядка.  

Работа в праздничные и выходные дни запрещена.  

Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и других работников) к дежурству в выходные и 

праздничные дни допускается, с их письменного согласия, в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации.   

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в 

следующих случаях: 

 для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

 для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя, государственного 

или муниципального имущества; 

 для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, 

а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы 

бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

5.2. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере: Оплата в 

повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий 

праздничный день. Если на выходной или нерабочий праздничный день приходится часть рабочего дня (смены), в 

повышенном размере оплачиваются часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день.  

5.3. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен 

другой день отдыха.  

5.4. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных жен-

щин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, 

считать рабочими днями за исключением выходных к праздничных дней. Во время каникул педагогические 

работники привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, 

не превышающей средней учебной нагрузки в день. График работы в каникулы составляется не позднее 2 дней до 

начала каникул. 

 

6. Действия участников образовательного и воспитательного процесса 

6.1.Посторонние лица могут присутствовать во время урока, в классе (группе) только с разрешения директора школы и 

согласия учителя. 

6.2.Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору школы 

и его заместителям. 
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6.3.Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения урока (заня-

тий) и в присутствии учащихся. 

6.4. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и воспитательного процесса строятся на 

взаимоуважении, с соблюдением принципов педагогической этики. 

7. Учебная деятельность 

7.1. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной 

экономии времени учителя на основании учебного плана, обязательного для выполнения. 

7.2. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, факультативов, кружков, секций и т.д. 

по усмотрению учителей и учащихся без согласования с администрацией не допускается. 

7.3. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения учителем занятий по 

уважительным причинам он должен немедленно поставить в известность об этом администрацию школы. 

7.4. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. При пропуске занятий по болезни и 

другим уважительным причинам учитель обязан принять все меры для ликвидации отставания в выполнении учебного 

плана, а администрация обязана предоставить возможности для этого, включая замену занятий, изменение расписания и 

т.д. 

7.5. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. Учитель должен быть на рабочем 

месте за 15 минут до начала уроков, учащиеся — за 5 минут. Учитель и учащиеся готовятся к уроку до звонка. Время 

перемены является рабочим временем администратора, учителя, классного руководителя, воспитателя. 

7.6. Время урока должно использоваться рационально: Не допускается систематическое отвлечение на посторонние 

темы. Также не допускается использование перемены для рабочей деятельности. 

7.7. Учитель не имеет права покидать класс во время учебных занятий или заниматься посторонней деятельностью. 

Во время учебных занятий учитель несет ответственность за жизнь, безопасность и здоровье учащихся.  

7.8. Перед началом урока учитель проверяет готовность учащихся и класса к уроку. Санитарное состояние учебного 

помещения. В случае, если класс не подготовлен должным образом к занятиям, учитель не должен начинать занятий ло 

приведения учебного помещения в полную готовность. Обо всех случаях задержки урока из-за неподготовленности 

учебного помещения учитель должен сообщить в тот же день заведующему кабинетом или администрации школы. 

7.9. После звонка с урока учитель сообщает учащимся об окончании занятий и дает разрешение на выход из класса. 

7.10. Учитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок своего учебного помещения. В 

случае обнаружения каких-либо пропаж, поломок или порчи оборудования учитель принимает меры по выяснению 

обстоятельств происшествия и о принятых мерах сообщает администрации. 

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

а) объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

б)выдача премии; 

г) награждение почетными грамотами. 

В школе могут применяться и другие поощрения. 

Поощрение, применяется администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом школы. 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1.Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязан-

ностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а 

также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 
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