
 

 
 

 



 

 
 

1. Общие положения 

1.1 Трудовой распорядок МОУ «Бобравская средняя общеобразовательная школа» (далее 

– Учреждение)  определяется Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правилами). 

1.2 Правила призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового 

коллектива Учреждения, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального 

использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного 

микроклимата для работающих. 

1.3 Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией школы в 

пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, совместно или по согласованию, или с учетом мотивированного мнения 

профсоюзного комитета. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1 Для работников Учреждения работодателем является данное Учреждение. 

Трудовые отношения работника и работодателя регулируются трудовым договором, 

условия которого не должны противоречить трудовому законодательству Российской Федерации 

и Уставу.  

2.2 Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

Приказ директора 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. 

2.3 При приеме на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу 

администрация Учреждения знакомит принимаемого под роспись: 

 с Уставом,  

 коллективным договором,  

 правилами внутреннего трудового распорядка,  

 должностной инструкцией,  

 локальными нормативными правовыми актами по охране труда и иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.4 Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может 

превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом 

договоре и приказе по школе. 

2.5 Педагогические работники принимаются на работу в Учреждение в 

соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.  

2.6 К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, подтвержденную документами об 

образовании. 

2.7 К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также 

против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

статьи 331 ТК РФ; 



 

 
 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем ст.331 ТК РФ; 

 из числа  лиц, указанных в абз. 3 ч. 2 ст. 331 ТК РФ, лица, имевшие судимость за совершение 

преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, 

и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 

основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения 

комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 

органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

 согласно ст.351.1 ТК РФ к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные 

в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей  ст. 321.1 ТК РФ. 

Наряду с указанными в статье 76 ТК РФ случаями,  работодатель обязан отстранить от 

работы (не допускать к работе) работника в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

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

и искусства с участием несовершеннолетних при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. Работодатель 

отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира 

и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 

прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой 

деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их 

отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального 

обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 

прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

2.8 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=114250;fld=134;dst=100055


 

 
 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 

 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; 

 медицинскую книжку  об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в детском  учреждении. 

2.9 На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 

листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, 

профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и 

увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и 

карточка Т-2 хранятся в школе. 

2.10 Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме 

случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается 

временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего 

работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение 

календарного года. 

2.11 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе 

(изменения количества классов, учебного плана; режима работы школы, введение новых форм 

обучения и 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. 

2.12 Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не 

позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в 

соответствии со ст. 77 п. 7 ТК РФ. 

2.13 Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается 

при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, 

при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата 

работников организации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного 

мнения профсоюзного комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ. 

Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть 

произведено увольнение работника в связи с недостаточной квалификацией, подтвержденной 

результатами аттестации (ст.81, п. 3, подп. «б» ТК РФ), и за неоднократное неисполнение 

работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное 

взыскание (ст. 81 п. 5 ТК РФ). Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения 

профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза. 

2.14 В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником 

полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также 

документ о прохождении аттестации. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится 

в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой 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. Обязанности  и ответственность работников 

Работники обязаны: 

3.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

3.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

3.4. 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; 

3.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.6. 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; 

3.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень; 

3.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

3.9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

3.10. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3.11. Соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила 

внутреннего трудового распорядка. 

3.12 Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации. 

 

4. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

4.1 Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического 

работника. 

4.2 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 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 

языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических,  национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

 

5.Основные права работников: 

5.1 Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 

5.1.1 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 



 

 
 

5.1.2 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

5.1.3 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); 

5.1.4 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; 

5.1.5 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; 

5.1.6 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

5.1.7 право на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, а 

также доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, музейному фонду, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 

научной или исследовательской деятельности; 

5.1.8 право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами; 

5.1.9 право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом; 

5.1.10 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

5.1.11 право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

5.1.12 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

5.1.13 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

5.2 Академические права и свободы осуществляются с соблюдением прав и свобод других 

участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, 

норм профессиональной этики педагогических работников. 

5.3 Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

5.3.1 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

5.3.2 право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

5.3.3 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

5.3.4 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 государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5.3.5 право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

5.3.6 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; 

5.3.7 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

5.4 В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 



 

 
 

включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 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.  

5.5 Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников определяется 

коллективным договором, настоящими правилами, трудовым договором, графиками работы и 

расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом 

особенностей, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования. 

5.6 Педагогические работники имеют право на предоставление компенсации расходов на 

оплату жилых помещений, отопления и освещения.  

5.7 Педагогическим работникам, участвующим по решению уполномоченных органов 

исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в рабочее время и 

освобожденным от основной работы на период проведения единого государственного экзамена, 

предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными 

актами, содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в 

проведении единого государственного экзамена, выплачивается компенсация за работу по 

подготовке и проведению единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты 

указанной компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за счет бюджетных 

ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение единого 

государственного экзамена. 

 

6. Аттестация педагогических работников 

6.1 Аттестация педагогических работников проводится в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их 

профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников в целях установления 

квалификационной категории. 

6.2 Проведение аттестации педагогических работников в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям осуществляется один раз 

в пять лет на основе оценки их профессиональной деятельности аттестационной комиссией 

образовательной организации. 

6.3 Проведение аттестации в целях установления квалификационной категории 

педагогических работников осуществляется аттестационными комиссиями, формируемыми 

уполномоченными органами государственной власти субъекта Российской Федерации. 

 

7. Обязанности администрации 

Администрация школы обязана: 

7.1 организовать труд педагогов и других работников школ так, чтобы каждый работал по 

своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее 

место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать 

педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год; 

7.2 обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие 

необходимых в работе материалов; 

7.3своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников; 

7.4 совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки; 

7.5 принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины; 



 

 
 

7.6соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

обучающихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих 

мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, 

технике безопасности и санитарным правилам; 

7.7 постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и 

гигиене; 

7.8 принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников и обучающихся; 

7.9 создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества 

работников и обучающихся; 

7.10 своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с 

ежегодно утвержденными графиками, компенсировать выходы на работу в установленный для 

данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или 

оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время; 

7.11 обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и 

другими работниками школы; 

7.12 организовать горячее питание для обучающихся и работников школы; 

7.13 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральным законом. 

 

8. Основные права администрации 

Директор Учреждения имеет право: 

8.1 представлять Учреждение без доверенности в органах государственной власти, 

органах местного самоуправления, организациях различных форм собственности; 

8.2 заключать  договоры от имени Учреждения, в том числе трудовые; 

8.3 распоряжаться  имуществом и средствами Учреждения в порядке и в пределах, 

установленных законодательством Российской Федерации; 

8.4 утверждать  штатное расписание, графики работы и расписание  учебных занятий; 

8.5 утверждать  должностные инструкции работников; 

8.6 принимать на работу, увольнять и переводить сотрудников с одной должности на 

другую в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации;  

8.7 распределять совместно с профсоюзным комитетом учебную нагрузку учителей; 

8.8 совместно с заместителями директора контролировать деятельность педагогов путѐм 

посещения учебных занятий и воспитательных мероприятий (осуществлять 

внутриучрежденческий контроль); 

8.9 осуществлять подготовку и представление публичного доклада о деятельности 

Учреждения; 

8.10 объявлять дисциплинарные взыскания работникам; 

8.11 поощрять работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 

(объявлять благодарности, выдавать премии, награждать ценным подарком, почетной грамотой); 

8.12 в  пределах своей компетенции издавать приказы и распоряжения, обязательные для 

исполнения всеми участниками образовательного процесса. 

 

9. Рабочее время и его использование 

9.1. Устанавливается шестидневная 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. 

9.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

9.3. Работа в установленные для работников выходные дни запрещена и может иметь 

место лишь в случаях, предусмотренных  законодательством. 



 

 
 

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного 

раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и 

дежурство. 

9.4. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 

директор школы с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета до ухода работника 

в отпуск. 

При этом: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

классов и объем учебной нагрузки; 

б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое 

должно быть выражено в письменной форме; 

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если 

изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе. 

9.5. 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, если возможно, предоставляется 1 методический  день в 

неделю для методической работы и повышения квалификации. 

9.6. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе 

в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после окончания учебных занятий. График дежурств 

составляется на полугодие и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным 

органом. 

9.7. Дежурство  осуществляется  по утвержденному графику. 

9.8. Дежурный администратор  намечает основные задачи, дает рекомендации дежурным 

сотрудникам по их реализации и выполнению во время дежурства. 

9.9.  Обязанности дежурных сотрудников: 

1) Накануне дежурства дежурный учитель должен  провести инструктаж с 

учащимися класса по дежурству, указать ответственных в столовую, дежурных в 

раздевалку, на посты: I, II этажи, центральная лестница, у входа. Начало дежурства – за 20 

минут до начала занятий. 

2) Во время дежурства дежурный учитель обязан контролировать дежурство 

учащихся, обеспечивать чистоту и порядок в школе. 

3) По окончанию дежурства проверить санитарно-гигиеническое состояние школы, 

доложить результаты дежурства дежурному администратору и заполнить Журнал 

дежурства. 

4) Дежурный администратор  координирует деятельность дежурных по школе, 

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 в школе. Обо всех происшествиях немедленно сообщает директору. 

5) Дежурные имеют право предъявлять претензии и добиваться выполнения Устава 

школы. 

6) Если нарушение санитарного состояния, порча имущества школы произошли в 

отсутствие дежурного, он несет ответственность за ликвидацию последствий этих 

нарушений. 

7) Контроль  дежурства по школе осуществляет  заместитель директора (по 

воспитательной работе). 

8) В случае невозможности дежурным педагогическим работникам выполнять свои 

обязанности, они должны заблаговременно поставить об этом в известность 

администрацию с целью своевременной его замены. 

9.10. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также во 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 и методической работе в пределах времени, не превышающего 

их учебной нагрузки. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, 

в пределах установленного им рабочего времени. 

9.11. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных 

методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, 

родительские собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков, 

секций 45 минут. 

 

10. Поощрения за успехи в работе 

10.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

• объявление благодарности; 

• выдача премии; 

• награждение почетной грамотой; 

• представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный 

учитель Российской Федерации»; 

10.2 Поощрения применяются администрацией школы. 

10.3 Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, 

запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника. 

 
11. Организация внеклассной воспитательной работы 

Организует и координирует воспитательную работу  в школе заместитель директора (по 

воспитательной работе). 

11.1 Организаторами внеклассной деятельности в классах являются классные 

руководители. 

11.2 Классное руководство распределяется администрацией  школы с учетом согласия 

педагогических работников, исходя из интересов школы и производственной необходимости с 

учетом педагогического опыта, мастерства, индивидуальных особенностей педагогических 

работников и принципа преемственности. 

11.3 Классному руководителю предъявляются требования согласно его функциональным 

обязанностям. 

11.4 Деятельность классного руководителя строится согласно плану воспитательной 

работы школы на основании индивидуального плана воспитательной работы, составленного при 

взаимодействии с учащимися. План классного руководителя не должен находиться в 

противоречии с планом работы школы. 

11.5 Вся внеклассная деятельность строится на принципах самоуправления, с учетом 

интересов обучающихся, планом и возможностями школы. 

11.6 Участие обучающихся во внеклассных мероприятиях  не является обязательным. 

11.7 Проведение внеклассных мероприятий регулируется  конкретными локальными 

актами. 

11.8  Обучающиеся имеют право самостоятельного выбора внеклассной деятельности.  

11.9 Назначенные приказом руководители кружков, секций, клубов несут ответственность 

за сохранение контингента обучающихся, их жизнь и здоровье. 

11.10 Администрация должна быть своевременно информирована о переносе или отмене 

классного часа, невозможности проведения внеклассного мероприятия с обоснованием причин. 

11.11 В целях обеспечения четкой организации деятельности Учреждения проведение 

досуговых мероприятий (дискотек, огоньков и т.д.), не предусмотренных планом школы и 

годовым планом классного руководителя, не допускается. 

11.12 Классные руководители вносят посильный вклад в проведение общешкольных 

мероприятий, отвечают за свою деятельность и свой класс в ходе проведения мероприятий. 



 

 
 

Присутствие классных руководителей на общешкольных мероприятиях, предназначенных для 

обучающихся его класса, обязательно. 

11.13 Все мероприятия, проводимые школой, должны заканчиваться до 21 часа. 

11.14 При проведении внеклассных мероприятий со своим классом вне школы классный 

руководитель (также как и в школе) несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся. 

11.15 Осуществление экскурсий, походов и др. мероприятий за пределами школы  в 

расчете один педагог на  15 человек (обучающихся).  

11.16 Для проведения внешкольных мероприятий администрация школы назначает 

ответственного (ответственных) за проведение данного мероприятия. В его обязанности входит 

оформление необходимой документации, проведение инструктажей  по технике безопасности, 

непосредственная работа по организации и проведению мероприятия. 

12. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

12.1 Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой 

наложение дисциплинарного взыскания: 

а) замечание; б) выговор; в) увольнение. 

12.2 Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах 

предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

12.3 До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются 

объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного 

объяснения не препятствует 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 законодательством. 

12.4 Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

12.5 Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения 

трудовой дисциплины. 

12.6 Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы 

применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 

подписания. 

12.7 «Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников» (ст. 194 ТК РФ). 

12.8 Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих 

случаях: 

• неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п. 5 ТК РФ); 

•прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в 

течение рабочего дня (подпункт «а» п.6 ст.81 ТК РФ); 

• совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение 

административных взысканий (ст. 81, п. 6, пп. «г» ТК РФ); 

• повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Учреждения (ст. 336 п. 1 

ТК РФ). 



 

 
 

12.9 Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим 

работником (ст. 336 ТК РФ) является применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 


