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Правила внутреннего трудового распорядка

1. Общие положения

1.1. В со о тветстви и  с К о н сти ту ц и ей  РФ  гр аж д ан е  и м ею т пр аво  на труд. 

О б язан н о сть  и д ел о  ч ести  каж д ого  сп особ н ого  к тр у д у  гр аж д ан и н а  РФ  - 

д о б р о со вестн ы й  тр у д  в и зб р ан н о й  им  обл асти  о б щ еств ен н о  по лезно й  

•деятельности, со б л ю д ен и е  тр уд овой  д и сц и п л и н ы ..

Д и сц и п л и н а  тр у д а  - это  не то л ько  стр огое  со б л ю д ен и е  пр ави л  вн утр ен н его  

тр у д о во го  расп о р яд к а , но  и со зн ательн ое , тв о р ч еск о е  отн о ш ен и е  к своей  раб оте, 

об есп еч ен и е ее вы со к о го  кач ества , п р о и зво д и тел ьн о е  и сп о л ьзо в ан и е  рабо чего  

врем ен и .

Т руд овая д и с ц и п л и н а  о бесп еч и вается , со гл асн о  К ЗоТ , м ето д ам и  уб еж д ен и я , а 

такж е п о ощ рен и я  за  д о б р о со в естн ы й  труд. К  н ар у ш и тел ям  тр у д о в о й  д и сц и п л и н ы  

при м еняю тся м еры  д и с ц и п л и н ар н о го  и о б щ ествен н о го  возд ей стви я.

1.2. Н асто ящ и е  п р ави л а  вн утрен н его  тр у д о в о го  р асп о р яд к а  о п р ед ел яю т 

осн ов н ы е м ом ен ты  о р ган и зац и и  но рм ал ьн ой  р аб о ты  п ед аго ги ч еск о го  коллек ти ва  

ш колы .

1.3. В се во п росы , связан н ы е  с п ри м ен ен и ем  пр ави л  вн у тр ен н его  трудо вого  

расп оряд ка , р еш аю тся  ад м и н и стр ац и ей  ш колы  в п р ед став л ен н ы х  ей прав, а в 

случаях , п р ед у см о тр ен н ы х  д ей ству ю щ и м  зак о н о д ател ьство м , совм естн о  или  по 

согласован и ю  с п р о ф со ю зн ы м  ком и тетом .

2.1. Р аботн и к и  р еал и зу ю т свое  право  на тр у д  п утем  зак л ю ч ен и я  трудо вого  

д о го в о р а  о р аб о те  в д ан н о й  ш кол е.

2.2. Т р уд овой  д о го в о р  зак лю ч ается  в п и сьм ен н о й  ф орм е. П ри ем  на работу  

о ф орм л яется  п р и к азо м  ад м и н и стр ац и и  ш колы . П р и к аз  об ъ яв л яется  работн и ку  

под  распи ску .

2.3. П ри  п ри ем е  на р аб о ту  ад м и н и стр ац и я  ш ко лы  о б я зан а  по тр еб овать  от 

п о ступ аю щ его  п ред став л ен и я  тр уд овой  кн иж ки , о ф о р м л ен н о й  в устан овлен н ом  

порядке.

2. Порядок приема и увольнения работников



Л и ца, п р и н и м аем ы е  н а  р аботу , тр еб у ю щ у ю  сп ец и ал ьн ы х  зн ан и й  

(п ед агоги ч ески е, м ед и ц и н ск и е  работн и ки , б и б л и о тек ар и , в о д и тел и  и д р .) обязан ы  

п ред ъ яви ть  со о тв етств у ю щ и е  д о к у м ен ты  об о б р азо в ан и и  и л и  п р о ф есси о н ал ьн о й  

п о дготовке: д и п л о м , аттестат , уд о сто в ер ен и е , ко п и и , к о то р ы х , заверен н ы е 

адм и н и страц и ей , д о л ж н ы  бы ть о ставл ен ы  в л и ч н о м  деле .

Л и ца , п о сту п аю щ и е  н а  р аб о ту  в о б щ ео б р азо в ател ьн ы е  ш кол ы , об язан ы  такж е 

п р ед став и ть  м ед и ц и н ск о е  зак л ю ч ен и е  об о тсу тстви и  п р о ти в о п о к азан и й  по 

состоян и ю  зд о р о в ья  д л я  р аб о ты  в детск о м  уч р еж д ен и и .

2.4. П ри  п р и ем е  р а б о тн и к а  и л и  перевод е  его  в у стан о в л ен н о м  по ряд ке  на 

др угую  р аб о ту  а д м и н и стр ац и я  ш к о л ы  обязан а:

а) о зн ак о м и ть  с у став о м  ш ко л ы , с п о р у ч ен н о й  р аб о то й , у сл о ви ям и  и 

о п л ато й  труд а , р азъ ясн и ть  его  п р ав а  и  о б я зан н о сти  согласн о 

д о л ж н о стн ы м  и н струкц и ям ;

б) о зн ак о м и ть  его  с п р ав и л ам и  вн у тр ен н его  тр у д о в о го  расп оряд ка ;

в) п р о и н стр у к ти р о в ать  по  охр ане  тр у д а  и тех н и к е  б езоп асн ости , 

п р о и зв о д ств ен н о й  сан и тар и и  и  ги ги ен е , п р о ти в о п о ж ар н о й  

б езо п асн о сти  и  о р ган и зац и и  о х р ан ы  ж и зн и  и  зд о р о в ья  д етей  с 

о ф о р м л ен и ем  и н стр у к таж а  в ж у р н ал е  у с тан о в л ен н о го  образца.

2.5. П р ек р ащ ен и е  тр у д о в о го  д о го в о р а  м о ж ет  и м еть  м есто  то л ьк о  по 

осн ован и ям , п р ед у см о тр ен н ы м  зак о н о д ател ьство м .

2.6. В  ден ь  у в о л ьн ен и я  ад м и н и стр ац и я  ш ко л ы  о б я зан а  вы д ать  р аб о тн и к у  

трудо вую  к н и ж к у  с в н есен н о й  в нее  зап и сью  об  у в о л ьн ен и и  и  п р о и звести  с н и м  

о к о н ч ател ьн ы й  расчет .

3. Основные обязанности работников

3.1. Р аб о тн и к и  ш к о л ы  обязан ы :

а) р аб о тать  ч естн о  и д о б р о со вестн о , строго  вы п о л н ять  у ч еб н ы й  

р еж и м , тр еб о в ан и я  У став а  ср ед н ей  о б щ ео б р азо вател ьн о й  ш кол ы  и 

п р ав и л  вн у тр ен н его  тр у д о в о го  р асп о р яд к а , со б л ю д ать  д и сц и п л и н у  

труд а: в о в р ем я  п ри ход и ть  н а  р аб о ту , со б л ю д ать  устан о в л ен н у ю  

п р о д о л ж и тел ьн о сть  р аб о ч его  врем ен и , св о ев р ем ен н о  и  точно  

и сп о л н ять  р асп о р яж ен и я  адм и н и страц и и ;

б) си стем ати ч еск и  п о вы ш ать  свою  п р о ф есси о н ал ьн у ю  кв али ф и кац и ю ;

в) бы ть п р и м ер о м  в п оведен и и  и  вы п о л н ен и и  вы со к о го  м оральн ого  

д о л га  к ак  в ш ко ле, так  и вне  ш колы ;



г) п о л н о стью  со б л ю д ать  тр еб о в ан и я  п о  тех н и к е  безоп асн ости , 

п р о и зв о д ств ен н о й  сан и тари и  и  п р о ти в о п о ж ар н о й  охране, 

п р ед у см о тр ен н ы е  со о тветству ю щ и м и  п р ав и л ам и  и  ин струкц и ям и ;

д ) б ер еч ь  об щ ествен н у ю  со б ств ен н о сть  и  во сп и ты в ать  у  у ч ащ и х ся  

б ер еж н о е  о тн о ш ен и е  к  го су д ар ствен н о м у  им у щ еству .

3.2. осн о вн ы е о б я зан н о сти  у ч и тел ей , к л ассн ы х  р у к о в о д и тел ей  опр ед елен ы  

У ставом  ср ед н ей  о б щ ео б р азо вател ьн о й  ш к о л ы  и  д о л ж н о с тн ы м и  о бязан н остям и .

4. Основные обязанности администрации

4.1. О б есп еч и ть  со б л ю д ен и е  тр еб о в ан и й  У става  ср ед н ей  ш к о л ы  и П рави л  

вн утрен н его  тр у д о в о го  расп о р яд к а .

4.2. р ац и о н ал ьн о  о р ган и зо в ать  тр у д  раб о тн и к о в .

.4 .3 . В сем ер н о  у к р еп л ять  тр у д о в у ю  и п р о и зв о д ств ен н у ю  ди сц и п л и н у .

4.4. С о в ер ш ен ств о вать  у ч еб н о -в о сп и тател ьн ы й  п р о ц есс , р асп р о стр ан ять  и 

вн едрять  в р аб о ту  у ч и тел ей , во сп и тател ей  и  д р у ги х  р а б о тн и к о в  ш кол ы  л уч ш и й  

оп ы т рабо ты .

4.5. О б есп еч и вать  си стем ати ч еск о е  п о в ы ш ен и е  р а б о тн и к а м и  ш ко лы  

п р о ф есси о н ал ьн о й  квал и ф и кац и и .

4.6. П р и н и м ать  м ер ы  к со вр ем ен н о м у  о б есп еч ен и ю  ш к о л ы  н ео б х о д и м ы м и  

по соб и ям и , х о зя й ств ен н ы м  и н вен тарем .

4.7. об есп еч и вать  со б л ю д ен и е  в ш кол е сан и тар н о -ги ги ен и ч еск и х  норм  и 

правил, со х р ан н о сть  и м у щ еств а  ш колы .

4.8. С о зд авать  у сл о в и я  р аб о ты , соо тветству ю щ и е  П р а в и л ам  охран ы  тр у д а  и 

п р о ти во п о ж ар н ы м  пр ави л ам .

4.9. О р ган и зо в ать  горяч ее  п и тан и е  уч ащ и х ся  и  р а б о тн и к о в  ш колы .

4 .1 0 .О р ган и зо в ать  у ч ет  яв к и  н а  р аб о ту  и у х о д а  с р а б о ты  р аб о тн и к о в  ш колы .

4 .11 . В ы д ав ать  зар аб о тн у ю  п л ату  в у стан о в л ен н ы е  сроки .

5. Рабочее время и его использование

5.1. В ш к о л е  у ст а н о в л е н а  6 -дн евн ая  у ч еб н ая  н ед еля. В  со о тветстви и  с 

во зм о ж н о стям и  ш ко л ы  у ч и тел ям  м ож ет  бы ть вы д ел ен  м ето д и ч еск и й  ден ь на 

п о в ы ш ен и е  к в ал и ф и к ац и и , п о сещ ен и е  сем и н ар о в -п р ак ти к у м о в  в городе  и р ай о н е  

д л я  сам о о б р азо ван и я . В  связи  с п р о и зво д ств ен н о й  н ео б х о д и м о стью  

ад м и н и стр ац и я  и м еет  п р ав о  и зм ен и ть  р еж и м  р а б о ты  у ч и тел я  в со о тветстви и  с 

К З о Т  РФ .



5.2. У ч еб н ую  н агр у зк у  п ед аго ги ч еск и м  р аб о тн и к ам  н а  н о в ы й  у ч еб н ы й  год  

у стан авл и вает  д и р ек то р  по  согласован и ю  с п р о ф со ю зн ы м  к о м и тето м  до  у х о д а  

р аб о тн и к а  в отпуск .

П р и  этом :

а) у  п ед аго ги ч еск и х  р аб о тн и к о в , как  п р ави л о , д о л ж н а  сохран яться  

п р еем ств ен н о сть  к л ассо в  и объем  у ч еб н о й  н агрузки ;

б ) н еп о л н ая  у ч еб н ая  н агр у зк а  р а б о тн и к а  в о зм о ж н а  то л ьк о  п р и  его 

со гл аси и , ко то р о е  д о л ж н о  бы ть в ы р аж ен о  в п и сьм ен н о й  ф орме;

в) о б ъ ем  у ч еб н о й  н агр у зк и  у  п ед аго ги ч еск и х  р аб о тн и к о в  до л ж ен  бы ть, 

к ак  п р ави л о , стаб и л ьн ы м  н а  п ро тяж ен и и  всего  у ч еб н о го  года.

5.3. Г р аф и к  о тп у ск о в  н а  л етн и й  п ери од  со став л яется  ад м и н и стр ац и ей  в 

соответстви и  с н у ж д ам и  ш ко л ы  по  согласован и ю  с п р о ф к о м о м .

5.4. В се  у ч и тел я  и  во сп и тател и  обязан ы  яв л я ться  н а  р а б о ту  не позж е, чем  за  20 

м и н у т  д о  н ач ал а  у р о к а  и  бы ть  н а  своем  р аб о ч ем  м есте.

5.5. Т ех н и ч еск и е  р а б о тн и к и  об язан ы  бы ть н а  р а б о те  не п о зж е  ч ем  за  30 м и н ут  

д о  н ач ал а  р а б о ч его  д н я  ш ко лы .

5.6. П р о д о л ж и тел ьн о сть  р аб о ч его  д н я  у ч и тел я  и  с о тр у д н и к о в  ш ко лы  

о п р ед ел яется  р асп и сан и ем  и  граф и ком , у тв ер ж д ен н ы м  д и р ек то р о м  ш кол ы  по 

согласован и ю  с п р о ф к о м о м , д о л ж н о стн ы м и  о б я зан н о стям и , и зл о ж ен н ы м и  на 

р аб о тн и к а  П р ав и л ам и  и  У ставо м  ш колы .

5.7. У ч и тел ь  о б язан  со зво н к о м  нач ать  у р о к  и со  зво н к о м  его  кон чи ть, не 

до п уская  б есп о л езн о й  тр аты  врем ени .

5 .8 .У ч и тел ь  о б я зан  и м еть  п о у р о ч н ы е п л ан ы  н а  к аж д ы й  у ч еб н ы й  час, вклю чая 

классн ы е часы .

5.9. Н езав и си м о  от  р асп и сан и я  ур о к о в  у ч и тел ь  о б я зан  п р и су тство в ать  н а  всех  

м ероп ри яти ях , зап л ан и р о в ан н ы х  д л я  у ч и тел ей  и  у ч ащ и х ся .

5 .10. У ч и тел ь  о б язан  к  п ер в о м у  дн ю  к аж д о й  у ч еб н о й  ч етв ер ти  им еть 

тем ати ч еск и й  п л ан  р аб оты .

5.11. У ч и тел ь  обязан , б езусловн о , вы п о л н ять  р асп о р я ж е н и я  по  у ч ебн о й  ч асти  

то ч н о  и в срок.

5.12. У ч и тел я  и д р у ги е  р аб о тн и к и  ш кол ы  о б язан ы  вы п о л н ять  все  п ри казы  

д и р ек то р а  ш ко л ы  безо го во р о ч н о . П ри  н есо гл аси и  с п р и к азо м  об ж аловать  

вы п ол н ен н ы й  п ри каз  в к о м и сси ю  по тр у д о в ы м  спорам .



5.13. К л ассн ы й  р у к о в о д и тел ь  об язан  в со о тветстви и  с р асп и сан и ем  и п лан ом  

во сп и тател ьн о й  р а б о ты  оди н  раз в н ед елю  п р о в о д и ть  к л ассн ы е  часы . П л ан ы  

во сп и тател ьн о й  р а б о ты  составл яется  од и н  р аз  в год.

5.14. К л ассн ы й  р у к о в о д и тел ь  зан и м ается  с к л ассо м  во сп и тател ьн о й  

вн еу р о ч н о й  р аб о то й  со гл асн о  и м ею щ ем у ся  п л ан у  в о сп и тател ь н о й  работы .

5.15. К л ассн ы й  р у к о в о д и тел ь  обязан  оди н  раз в н ед ел ю  п р о во д и ть  пр оверку  

зап о л н ен и я  и  в ы став л ен и я  оц ен ок  в д н евн и ках .

5.16. р аб о та  в в ы х о д н ы е  и  п р азд н и ч н ы е  д н и  зап р ещ ен а . П р и в л еч ен и е  

отд ел ьн ы х  р аб о тн и к о в  к р аб о те  в вы х о д н ы е д н и  д о п у ск ается  в и ск л ю ч и тел ьн ы х  

сл учаях  по  п и сьм ен н о м у  п р и к азу  адм и н и стр ац и и  ш к о л ы  с р азр еш ен и я  п роф ком а, 

п р ед о став л ен и ем  д р у го го  д н я  отд ы х а  в теч ен и е  б л и ж а й ш и х д в у х  н ед ель  или  

оп латы  в со о тв етств и и  со ст. 64 или  89 К З о Т  РФ

5.17. К л ассн ы й  р у к о в о д и тел ь  д еж у р н о го  к л асса  н а ч и н а е т  сво ю  р аб о ту  не 

п о зд н ее  750  у т р а  и  зак ан ч и в ает  не ран ее  1400 , п р о в ер и в  п о р я д о к  в ш коле.

5 .1 8 .В о  вр ем я  к ан и к у л  п ед аго ги ч еск и е  р аб о тн и к и  п р и вл ек аю тся  

а д м и н и стр ац и ей  ш к о л ы  к п ед аго ги ч еск о й  и  о р ган и зац и о н н о й  р аб о те  в пр ед елах  

врем ен и , не п р ев ы ш аю щ его  ср ед н ей  у ч еб н о й  н агр у зк и  в ден ь.

5.19. все у ч и тел я  и р аб о тн и к и  ш кол ы  об язан ы  од и н  р аз  в го д  п ро хо д и ть 

м еди ц и н ское  об сл ед ован и е .

5.20. Засед ан и е  п ед аго ги ч еск о го  совета  п р о в о д и ться  од и н  раз в ч етвер ть  

п р о д о л ж и тел ьн о стью  1,5-2 часа , м /о  - оди н  р аз  в четверть .

5 .21. З асед ан и я  о р ган и зац и й  ш кол ьн и ков  м о гу т  б ы ть  д л и тел ьн о стью  до 1 час.

5.22. У ч и тел я  о б я зан ы  о всяк и х  п р и х о д ах  п о сто р о н н и х  л и ц  стави ть  в 

и звестн ость  адм и н и стр ац и ю . В ход  в класс  по сл е  н ач ал а  у р о к а  р азр еш ается  в 

и ск л ю ч и тел ьн ы х  сл у ч аях  и  то л ьк о  д и р ек то р у  и  его  зам ести тел ю .

5.23. У ч и тел ям  и  д р у ги м  р аб о тн и к ам  ш к о л ы  зап р ещ ается :

а) и зм ен я ть  по  сво ем у  у см о тр ен и ю  р асп и сан и е  у р о к о в  и граф ик  

р або ты ;

б) у д л и н ять  и л и  сокращ ать  п р о д о л ж и тел ьн о сть  у р о к о в  и п ереры во в 

м еж д у  н и м и  (п ерем ен );

в) у д ал ять  у ч ащ и х ся  с урока.

6. Поощрения за успехи в работе

6.1 З а  о б р азц о в о е  вы п о л н ен и е  тр у д о в ы х  о б язан н о стей , у сп ех и  в об уч ен и и  и 

во сп и тан и и  детей , п р о д о л ж и тел ьн у ю  б езу п р еч н о сть  в р аб о те , н о в ато р ство  в



труд е  и  д р у ги е  д о сти ж ен и я  в р аб о те  ад м и н и стр ац и ей  ш к о л ы  п р и м ен яю тся  

сл ед ую щ и е п о ощ рен и я:

а) о б ъ яв л ен и е  бл агод арн ости ;

б) п р ед о став л ен и е  к награж д ен и ю ;

в) д ен еж н о е  во зн агр аж д ен и е  не б ол ее  120%  зараб отка .

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1 Н еи сп о л н ен и е  тр у д о в о й  ди сц и п л и н ы , т .е . н еи сп о л н ен и е  и л и  над леж ащ ее  

и сп ол н ен и е  по  ви н е р а б о тн и к а  во зл о ж ен н ы х  н а  н его  т р у д о в ы х  обязан н о стей  

вл еч ет  за  соб ой  н ал о ж ен и е  д и сц и п л и н ар н о го  в зы ск ан и я  и л и  п р и м ен ен и е  м ер 

об щ ествен н ого  во зд ей стви я :

а) зам еч ан и е ;

б) вы говор ;

в) стр о ги й  вы говор;

г) у во л ьн ен и е .

7.2. У в о л ьн ен и е  в кач еств е  д и сц и п л и н ар н о го  в зы ск ан и я  п р и м ен яется  за 

си стем ати ч еское  н еи сп о л н ен и е  р аб о тн и к о м  без у в а ж и те л ь н ы х  п р и ч и н  

об язан н о стей , в о зл о ж ен н ы х  н а  него  тр у д о в ы м  д о го в о р о м , если  уж е п р и м ен ял и сь  

м еры  д и сц и п л и н ар н о го  и л и  об щ ествен н о го  в зы ск ан и я , за  п ро гу л  (в то м  ч и сл е  за  

о тсутстви е  н а  р аб о те  б ол ее  3 ч асов  в теч ен и е  р аб о ч его  д н я ) без уваж и тел ьн ы х  

причин . А  так ж е  за  п о явл ен и е  н а  р аб о те  в н етр езв о м  состо ян и и .

7.3. В  со о тветстви и  с д ей ств у ю щ и м  зак о н о д ател ьств о м  о тр у д е  

п ед аго ги ч еск и е  р а б о тн и к и  м о гу т  бы ть  у во л ен ы  за  со в ер ш ен и е  ам оральн ого  

п р осту п ка , не со в м ести м о го  с д ал ьн ей ш и м  вы п о л н ен и ем  во сп и тател ьн ы х  

ф унк ци й  (ст.254  К З о Т  РФ , п .З)

7.4. В  со о тветстви и  с З ак о н о м  РФ  "О б о б р азо ван и и " (ст .5 6 .3 ,п .1 ) о сн ован и ем  

дл я у во л ьн ен и я  п ед аго ги ч еск и х  р аб о тн и к о в  яв л я ется  п о в то р н о е  в теч ен и е  го д а  

груб ое  н ар у ш ен и е  У став а  ш колы .

7.5. Н ал о ж ен и е  д и сц и п л и н ар н о го  в зы ск ан и я  п р о и зв о д и тся  ад м и н и стр ац и ей  в 

п р ед ел ах  п р ед о став л ен н ы х  ей прав; п р ед вар и тел ьн о  тр еб у ется  об ъ ясн ен и е  в 

п и сьм ен н о й  ф орм е.

Д и сц и п л и н ар н о е  взы ск ан и е  о б ъ является  в п р и к азе  п о д  р асп и ск у , и до во д и тся  

до  свед ен и я  всех  р а б о т н и к о в  ш колы .
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