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1. Общие положения 
1.1. В своей деятельности муниципальное автономное общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа № 60 имени Героя Советского Союза Г.П. 
Кунавина»  (далее по тексту — Школа) руководствуется Законом РФ «Об образовании», 
Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 общего образования и его соответствие государственным 
образовательным стандартам, за адекватность применяемых форм, методов и средств 
организации образовательного процесса возрастным психофизическим особенностям, 
склонностям, способностям, интересам, требованиям охраны жизни и здоровья обуча-
ющихся. 
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 трудового распорядка определяют основные 
моменты  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 представительным органом работников. 
 
2. Порядок приема 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 письменного трудового договора. 
2.3. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 
основании заключенного трудового договора, приказ (распоряжение) о приеме на работу.  

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора. 

Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух 
экземплярах по одному для каждой из сторон. Один выдается работнику, второй хранится 
в личном деле. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 
должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.  

Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 



работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 
(распоряжения).  
2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 
профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 
квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, под-
твержденной 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 про-
тивопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом. 
2.6. При приеме на работу работник обязан предоставить: 
- паспорт; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
если трудовой договор заключается впервые; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих  призыву на 
военную службу; 
- документ об образовании, 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 
прекращения уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 
порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
власти; 
 - медицинское заключение о состоянии здоровья, прививочный сертификат 
(флюорография, прививки против дифтерии, кори) или медицинскую книжку; 
- работник, поступающий на работу по совместительству к другому работодателю, не 
предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель 
ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым 
кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась (ст. 
283 ТК РФ). 
2.7. Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, 
представление которых не предусмотрено законодательством. 
2.8. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 
директор 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. 
2.10. На всех работников Школы  заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о 
порядке ведения трудовых книжек. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, 
выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении 
работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 
награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, 
за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 
трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 
работу по совместительству. В соответствии с ч.3 ст. 66 ТК РФ.  
2.11. На каждого  работника Школы ведется личное дело, которое состоит из личного 
листка по учету кадров, копий документов необходимых для трудоустройства в 
соответствии с законодательством. После увольнения работника его личное дело хранится 
в Школе бессрочно. 
2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только  по основаниям, 
предусмотренным  законодательством. 



2.13. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в 
случаях ликвидации Школы, сокращения численности или штата работников допускается, 
если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение 
педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) 
может производиться только по окончании учебного года. 
2.14. В день увольнения директор Школы обязаны выдать работнику его трудовую 
книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный рас-
чет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 
соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на 
соответствующую статью, пункт закона. 
2.15. Днем увольнения считается последний день работы. 
 
3. Основные права и обязанности работника и работодателя 
 
3.1.Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 
труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда; 
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
- участие в управлении организацией в предусмотренных трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 
договора, соглашений; 
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном трудовым кодексом российской Федерации, иными 
федеральными законами; 
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 
3.2. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 



- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников; 
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности  
имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 
3.3. Педагогические работники обязаны: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию преподаваемого учебного 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 
обучения и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 
- соблюдать Устав Школы, правила внутреннего трудового распорядка. 
3.4. Педагогический работник Школы вправе оказывать платные образовательные услуги 
обучающимся в данной организации, если это не приводит к конфликту интересов 
педагогического работника. 
3.5. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 
деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценности граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной и языковой принадлежности, 
их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 
недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 
традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 
Конституции Российской Федерации. 
3.6. Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на педагогических 
работников может быть возложено классное руководство, заведование учебными 
кабинетами, учебно-опытными участками, выполнение обязанностей мастера учебных 
мастерских, организация трудового обучения, профессиональной ориентации 



общественно-полезного, производительного труда, а также выполнение других учебно-
воспитательных функций. 
3.7. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка, требований охраны труда; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 
условий труда; 
- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 
(самообследование). 
3.8. Работодатель обязан: 
-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 
соглашений и трудовых договоров; 
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные 10 и 25 числах месяца;  
- извещать работника о составных частях заработной платы, причитающей ему за 
соответствующий период работы, размерах и основаниях произведенных удержаний, а так 
же об общей сумме, подлежащей выплате;  

Заработная плата перечисляется на указанный работником счет в банке на условиях 
определенных трудовым договором. При совпадении дня выплаты с выходными  или 
нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого 
дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) 
за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 



деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 
иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 
выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям; 
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым кодексом российской Федерации, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах; 
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
 
4. Ответственность работника и работодателя 
4.1. Работать честно и добросовестно, строго выполнять распоряжения администрации 
Школы, обязанности, возложенные на них  Правилами внутреннего трудового распорядка 
и должностными инструкциями. 
4.2. Соблюдать дисциплину труда — основу порядка в Школе, вовремя приходить на 
работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально 
используя его для  эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, 
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые 
обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации. 
4.3. 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. 
4.4. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 
санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 
правилами и инструкциями; работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться 
необходимыми средствами индивидуальной защиты. 
4.5. Быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами 
коллектива. 
4.6. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 
порядок хранения материальных ценностей и документов. 
4.7. 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. 
4.8. Круг основных обязанностей (работ) административно-управленческого персонала, 
педагогических работников, учебно-воспитательного и обслуживающего персонала 
определяется Уставом Школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, а также 
должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке. 
4.9. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые 
установлены федеральными законами.  



4.10. 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. 
 
5. Основные обязанности административно-управленческого персонала 
5.2. АУП 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. 
 
6. Режим работы и  время отдыха 
6.1. В Школе устанавливается пятидневная рабочая неделя (понедельник – пятница) с 
двумя выходными днями (суббота, воскресенье) для всех работников Школы, кроме 
сторожей. 

Для сторожей установлен суммированный учет рабочего времени. Учетный период 
составляет 12 месяцев, включает в себя рабочее время, в том числе работу в выходные и 
праздничные дни. Учет рабочего времени осуществляется заместителем директора по 
административно-хозяйственной работе ежемесячно в соответствии с утвержденным 
директором Школы графиком работы. 

Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна быть ниже 
или превышать нормального числа рабочих часов. Возникшая недоработка и (или) 
переработка балансируется (взаимно погашается) таким образом, чтобы сумма часов 
работы по графику в учетном периоде равнялась норме часов этого периода. В норму 
часов учетного периода не включается время, в течение которого работник освобождался 
от исполнения служебных обязанностей (временная нетрудоспособность и т.п.). Оплата 
производится ежемесячно по фактически отработанному в расчетном месяце времени. 
6.2. В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои 
обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 
устанавливается. Педагогическим работникам и иным работникам в таких случаях 
обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно 
вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели 
помещении. 
6.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 
должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Школы и Правилами 
внутреннего трудового распорядка. О начале и об окончании работы (занятий), а также 
перерыве в занятиях работники извещаются сигналом звонка. 
6.4. Педагогическим работникам (воспитатель, педагог-организатор, педагог-психолог, 
педагог-библиотекарь) устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 
времени, не более 36 часов в неделю. В пределах сокращенной продолжительности 
рабочего времени рабочее время различных категорий педагогических работников 
дифференцируется с учетом специфики их труда.  
6.5. Продолжительность рабочего дня служащих и рабочих определяется с соблюдением 
установленной продолжительности 40 часового рабочего времени за неделю.   
6.6. Продолжительность рабочего времени педагогических работников регламентируется 
Приказами Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 
1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 
ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 
нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» и от 
11.05.2016 года № 536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и 
времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность». 
6.7. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных 
работников Школы (учителей, воспитателей и других работников) к дежурству в 
выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 



законодательством, по письменному приказу директора Школы с письменного согласия 
работника. 
6.8. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются 
в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника 
в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 
6.9. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 
работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных 
женщин. 

Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, 
работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей 
в возрасте до трех лет, допускаются только с их письменного согласия и при условии, что 
это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 
должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от 
направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в 
ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни. 

Гарантии, предусмотренные частью второй настоящей статьи, предоставляются 
также работникам, имеющим детей-инвалидов, работникам, осуществляющим уход за 
больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) 
детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунам детей указанного возраста, родителю, 
имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 
работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации, направлен на 
службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или 
заключил контракт о прохождении военной службы в период мобилизации, в период 
военного положения или в военное время либо заключил контракт о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, а также 
работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до 
достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 
6.10. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, считать рабочими днями за исключением выходных 
и праздничных дней. Во время каникул педагогические работники привлекаются к 
педагогической и организационной работе в пределах времени, на превышающей средней 
учебной нагрузки в день.   
6.11.График отпусков составляется директором Школы за 2 недели до начала следующего 
календарного года с ознакомлением работников. 
 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск в размере 56 календарных дней 
устанавливается для следующих работников: заместитель директора (кроме заместитель 
директора по административно-хозяйственной работе), учитель, педагог-психолог, 
педагог-организатор, педагог дополнительного образования, педагог-библиотекарь, 
учитель-логопед, учитель-дефектолог, воспитатель, советник директора по воспитанию и 
взаимодействию с детскими общественными объединениями. Остальным работникам 
Школы ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется в размере 28 
календарных дней. 
6.12. Ежегодные отпуска работникам Школы предоставляются, как правило, в летний 
каникулярный период. 
6.13. График работы для вахтера установить в две смены. Графики сменности доводятся 
до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие  ч. 4 
ст.103 ТК РФ. 
6.14. Дежурный вахтер второй смены передает дежурство сторожу. 
 



7. Действия участников образовательного и воспитательного процесса 
7.1. Посторонние лица могут присутствовать во время урока, в классе (группе) только с 
разрешения директора Школы или его заместителей и согласия учителя. 
7.2. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных 
случаях только директору Школы и его заместителям по производственной 
необходимости.  
7.3. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время проведения урока (занятий) и в присутствии учащихся. 
7.4. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и воспитательного 
процесса строятся на взаимоуважении, с соблюдением принципов педагогической этики. 
 
8. Учебная деятельность 
8.1. Расписание занятий составляется и утверждается директором Школы с учетом 
обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических 
норм и максимальной экономии времени учителя на основании учебного плана, 
обязательного для выполнения. 
8.2. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, 
факультативов, кружков, секций и т.д. по усмотрению учителей и учащихся не 
допускается. 
8.3. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности 
проведения учителем занятий по уважительным причинам он должен немедленно 
поставить в известность об этом администрацию Школы. 
8.4. 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. 
8.5. 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. Появление в классе и подготовка к 
уроку после звонка считается нарушением трудовой дисциплины. Время перемены 
является рабочим временем. 
8.6. Время урока должно использоваться рационально: не допускается систематическое 
отвлечение на посторонние темы. Также не допускается использование перемены для 
рабочей деятельности. 
8.7. 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. 
8.8. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел, 
дневников, за оформление и ведение общей части классного журнала является классный 
руководитель. 
8.9. Электронный журнал учета успеваемости и посещаемости заполняется, согласно  
инструкции, каждым учителем. Записи о проведенных уроках делаются в день их 
проведения. Отсутствие записей перед началом следующих занятий и на момент контроля 
является нарушением трудовой дисциплины. 
8.10. Отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана проводятся в сроки, 
установленные администрацией. Перенос сроков отчета по инициативе учителей 
(классных руководителей, воспитателей), а также уклонение от них недопустимы и 
являются нарушением трудовой дисциплины. 
8.11. 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 должен сообщить администрации Школы. 
8.12. После звонка с урока учитель сообщает учащимся об окончании занятий и дает 
разрешение на выход из класса. 



8.13. 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. 
8.14. Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и пособия для 
работы, несет за них материальную ответственность. 
8.15. Закрепление рабочих мест за учащимися производит классный руководитель. В 
случае необходимости (дефекты у детей органов зрения, слуха) проводится консультация 
с врачом. 
8.16. Учитель обязан лично отмечать отсутствующих в электронном журнале на каждом 
уроке. 
8.17. Учитель обязан записать в электронном журнале содержание урока и домашнее 
задание учащимся. 
8.18. Учителя обязаны анализировать пропуски занятий учащимися, немедленно 
принимать меры к выяснению причин пропусков и к ликвидации пропусков по 
неуважительным причинам. Ни один пропуск не должен оставаться без реакции учителя. 
Организует и координирует работу в этом направлении классный руководитель. 
 
9. Организация дежурства АУП 
9.1. Дежурный администратор является в школу к 8 часам 00 мин. 
9.2. Дежурный администратор вносит свои предложения по организации дежурства, 
акцентирует внимание на проблемах, требующих решения и контроля. 
9.3. Дежурный администратор  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. Обо всех происшествиях 
немедленно сообщает директору Школы. 
 
10. Меры поощрения работников 
10.1. 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; 
в) награждение ценным подарком; 
г) награждение почетными грамотами. 
В Школе могут применяться и другие поощрения. 
Поощрение, предусмотренное подпунктом «а», «б» настоящего пункта, применяется 
администрацией Школы. 
Поощрения, предусмотренные пунктами «в» и «г», применяются вышестоящими 
органами по представлению. 
10.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 
морального стимулирования труда. 
10.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего 
коллектива Школы и заносятся в трудовую книжку работника. 
10.4. При применении мер общественного, морального и материального поощрения при 
представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 
мнение трудового коллектива. 
 
11. Меры взыскания, применяемые к работникам 
11.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 
Уставом Школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положением о 
соответствующей общеобразовательной школе, должностными инструкциями, влечет за 



собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также 
применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 
11.2. За нарушение трудовой дисциплины  применяются следующие дисциплинарные 
взыскания: 
а) замечание; 
б) выговор; 
в) увольнение по соответствующим основаниям. 
11.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено: 
— за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей  
возложенных на него трудовым договором, Уставом школы или Правилами внутреннего 
распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 
общественного взыскания; 
— за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня 
без уважительных причин; 
— за появление на работе в нетрезвом состоянии. 
 К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 
основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 
статьи 336 или статьей 348.11 Трудового Кодекса РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части 
первой статьи 81 Трудового Кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие 
основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 
работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей ч. 3 
ст.192 ТК РФ. 
11.4. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего 
рабочего дня.  
11.5. Равным образом считается прогулом отсутствие на работе более 4-х часов  в течение 
рабочего дня без уважительных причин 
11.6. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические 
работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с 
дальнейшим выполнением воспитательных функций. 
11.7. Дисциплинарные взыскания применяются директором Школы, а также 
соответствующими должностными лицами в пределах предоставленных им прав. 
11.8. Администрация Школы имеет право вместо применения дисциплинарного 
взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 
трудового коллектива. 
11.9. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 
а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 
не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 
результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 
проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не 
включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 



Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 
соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 
11.10. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за 
обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 
времени болезни или пребывания работника в отпуске. 
11.11. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 
обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 
работника. 
11.12. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными 
законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 
являются: 
- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Школы, осуществляющей 
образовательную деятельность; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 
(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 
11.13. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 
соответствующий акт. 
11.14. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников 
школы. 
11.15. Если в течение  года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 
11.16. Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству трудового 
коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения 
года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом 
проявил себя как хороший, добросовестный работник. 
11.17. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 
в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
11.18. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до 
истечения года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии 
дисциплинарного взыскания или о прекращении действия иных мер, примененных за 
нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения 
дисциплины и проявил себя как добросовестный работник. 
11.19. Курение на территории учреждения работниками запрещено. Дисциплинарное  
взыскание применяется за нарушение запрета в соответствии с Федеральным законом от 
23 февраля 2013 г. N 15-ФЗ "Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего 
табачного дыма и последствий потребления табака". 
 
12. Права и свободы педагогических работников, гарантии их реализации 
12.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 
свободами: 
1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства 
в профессиональную деятельность; 
2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 
обучения и воспитания; 



3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 
методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 
отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 
4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 
5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 
календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 
6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 
и во внедрении инноваций; 
7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 
также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 
осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-
телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 
музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 
или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 
деятельность; 
8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации или локальными 
нормативными актами; 
9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 
10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 
организации; 
11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 
порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 
12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 
13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 
работников. 
12.2. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и 
свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 
Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 
закрепленных в локальных нормативных актах организации, осуществляющей 
образовательную деятельность. 
12.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 
гарантии: 
1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 
деятельности не реже чем один раз в три года; 
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 
которого определяется Правительством Российской Федерации; 
4) 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 и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 
образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 



осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования; 
5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 
6) 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; 
7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 
законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 
12.4. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 
должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 
практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, 
научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 
предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 
планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 
ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-
оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 
обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 
работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и 
должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой 
педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется 
соответствующим локальным нормативным актом организации, осуществляющей 
образовательную деятельность, с учетом количества часов по учебному плану, 
специальности и квалификации работника. 
12.4.1.  Документация, подготовка которой осуществляется педагогическими работниками 
при реализации основных общеобразовательных программ: 
- рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 
деятельности), учебного модуля; 
- журнал учета успеваемости. 

Педагогическими работниками, осуществляющими внеурочную деятельность: 
- журнал внеурочной деятельности. 

Педагогическими работниками, осуществляющими функции классного 
руководителя: 
- план воспитательной работы 
- характеристика на обучающегося (по запросу) 
12.14.2. Не допускается возложение на педагогических работников работы, не 
предусмотренной п.12.4.1 настоящего положения, в том числе связанной с подготовкой 
документов, не включенных в п.12.4.1. настоящего положения. 
12.5. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников, 
определяется коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами, трудовым договором, графиками работы и 
расписанием занятий.  
12.6. Педагогическим работникам, участвующим по решению уполномоченных органов 
исполнительной власти в проведении государственной итоговой аттестации по 
образовательным программам основного общего и среднего общего образования в 
рабочее время и освобожденным от основной работы на период проведения указанной 
государственной итоговой аттестации, предоставляются гарантии и компенсации, 
установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы 
трудового права.  

Педагогическим работникам, участвующим в проведении государственной 
итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего 
общего образования, выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению 
указанной государственной итоговой аттестации. Размер и порядок выплаты такой 



компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за счет бюджетных 
ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение 
государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего 
и среднего общего образования. 
12.7. Для привлечения выпускников профессиональных образовательных организаций и 
образовательных организаций высшего образования к педагогической деятельности 
органы государственной власти субъектов Российской Федерации вправе устанавливать 
дополнительные меры государственной поддержки. 

  
13. Заключительные положения 
13.1. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под 
роспись. Обо всех изменениях в Правилах внутреннего трудового распорядка сообщается 
всем работникам Школы. 
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