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ПОЛОЖЕНИЕ 

о правилах внутреннего  трудового распорядка учреждения 

 
1. Общие положения. 
1.1 В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право 

на труд, который он свободно выбирает или на который свободно 

соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать 

профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы. 

1.2 Трудовые отношения работников государственных и муниципальных 

образовательных учреждений регулируется Трудовым Кодексом Российской 

Федерации. 

1.3 Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину 

труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, 

повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и 

управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, 

соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной 

санитарии, ережно относиться к имуществу предприятия, учреждения, организации. / ТК РФ 

ст. 189/ 

1.4 Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

учреждениях на видных местах. 

2. Основные правила и обязанности руководителей образовательных учреждений. 
2.1 Руководитель имеет право на: 

- управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах 

полномочий, установленных Уставом образовательных учреждения; 

- заключение   и  распоряжение  трудовых  договоров   (контрактов)   с работниками; 

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.  

2.2. Руководитель обязан: 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о 

труде. Обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие   правилам   и   нормам охраны труда и техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; 

-заключать    коллективные   договоры    (соглашения)    но    требованию выборного     

профсоюзного    органа    или     иного    уполномоченного работниками 
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представительного органа; 

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, должностными 

обязанностями;  

- разработать    и    утверждать    в    установленном     порядке правила внутреннего   

трудового   распорядка для  работников учреждения с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа:  

- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство;  

- выплачивать    в полном объеме заработную плату в сроки, установленные   в   

коллективном   договоре, правилах внутреннего трудового распорядка трудового 

договора; 

-осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников; 

-создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся 

воспитанников    и    работников, и предупреждать их заболеваемость и травматизм; 

- контролировать    знание    и    соблюдение   работниками требований инструкции по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной 

безопасности. 

3.   Основные   права   и   обязанности работников образовательных учреждений. 

3.1. Работник имеет право на: 

- ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных 

категорий работников; 

- профессиональную     подготовку,     переподготовку и повышение квалификации   в   

соответствии   с   планами   социального развития учреждения; 

- на     получение     квалификационной     категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации     педагогических     и     

руководящих  работников и государственных, муниципальных учреждений и организаций 

РФ. 

- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу связи с работой; 

- объединение в профессиональные союзы: 

- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную      

юридическую помощь; 

пособие   по   социальному страхованию, социальное обеспечение   по   возрасту,   а  также  в   

случаях,   предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;  

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных   

федеральным   законом   способов   их    разрешения, включая право на забастовку, в 

установленном законом, порядке; получение   в установленном   порядке   пенсии   за   

выслугу   до достижения ими пенсионного возраста; 

- длительный отпуск до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной   

преподавательской  работы   в   порядке и на условии предусмотренных учредителем и 

Уставом образовательного учреждения; 

- ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в     целях     

обеспечения     их     книгоиздательской продукции   и периодическими изданиями; 

- свободу выбора и использования методик обучения и   воспитания, учебных пособий и 

материалов, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников,   учебников,   согласно   

рекомендации Министерства образования 

3.2. Работник обязан: 

- строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы. Правилами внутреннего 

распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

- соблюдать дисциплину труда - вовремя приходить на работу соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени  своевременно и точно выполнять распоряжения 



администрации; 

- всемерно стремиться к повышению качества   выполняемой работы, строго соблюдать 

исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую   инициативу,   

направленную,    на   достижение высоких результатов труда; 

- соблюдать   требования   техники   безопасности   и охраны труда, производственной 

санитарии,    гигиены,    противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами, и инструкциями; 

- содержать   свое   рабочее   место   в   чистоте   и   порядке, соблюдать установленный     

порядок    хранения    материальных ценностей  и документов; 

- экономно  расходовать   материалы,   электроэнергию воспитывать у учащихся  

бережное отношение к школьному имуществу ; 

 - проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о 

проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки. 

3.3. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье 

детей во время проведения занятий и перемен. О всех случаях травматизма учащихся 

немедленно сообщат администрации. 

3.4. В случае опоздания учащихся на      занятия учитель обязан поставить в известность      

классного     руководителя,      дежурного администратора, заместителя директора (по 

воспитательной работе). Учитель    не может не допускать опоздавших до занятий, таким 

правом может   пользоваться только администрация школы.  

3.5. Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах должны быть открыты, 

кабинеты могут закрываться учителями на переменах с целью проветривания помещения,   

оставлять   учеников   в   закрытых   помещения? одних не допускается. 

3.6. По окончании рабочего времени, классные комнаты закрываются на ключ. Уборка    

кабинетов    осуществляется    силами учащихся (ежедневная), ответственность несет 

классный руководитель. Если преподаватель работает в разных   кабинетах,   то   он   

обязан   сдать   ключ от кабинета дежурному администратору к 19 часам. 

3.7. Задержка учащихся педагогическими работниками   школы после завершения 

рабочего времени разрешается в строго определенных случаях: 

- проведение классных часов и собраний; 

- проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий; 

- генеральная уборка и уборка класса, дежурство; 

- зачеты, дополнительные занятия. 

Во всех других случаях требуется согласование с администрацией. 

3.8. В   случае   пожара   или   других   стихийных   бедствий учителя 

поступают согласно    утвержденному плану эвакуации. 

3.9 Педагогические   работники   проходят   раз   в   5   лет   аттестацию 

согласно положению об аттестации педагогических кадров. 

4. Рабочее время и время отдыха. 

4.1. В     школе    установлена    6-ти    дневная    рабочая неделя с общей 

продолжительностью рабочего времени 36 часов. 

4.2. Учебную нагрузку        педагогических   работников   устанавливает директор школы        

по согласованию с        ПК   (на   новый   учебный год  до ухода сотрудников в     отпуск). 

При этом необходимо учитывать: 

- у учителей, как правило, должна сохраняться преемственность и объем учебной 

нагрузки; 

-молодых   специалистов   обеспечить   учебной    нагрузкой не менее количества часов, 

соответствующих ставке заработной платы: 

 - неполная   учебная   нагрузка   работника   возможна только при его согласии, которое 

должно быть выражено в письменной форме; 

- объем   учебной   нагрузки   у   учителя   должен   быть, как правило, стабильным на 

протяжении всего учебного года. 



4.3. Продолжительность,   дня    для    обслуживающего    персонала определяется 

графиком   с   соблюдением    установленной продолжительности рабочего времени за 

неделю и утверждается администрацией   школы по согласию с   ПК. Время работы 

секретаря и лаборанта с 8.00 до 16.00 ч. 

Воспитатели     ГПД,     уходя     с      работы, расписываются у дежурного 

администратора. МОП расписывается в тетради контроля, отмечая время прихода и ухода 

с работы. 

В библиотеке необходимо вывесить график работы библиотеки.  

4.4.   Рабочий       день учителей должен начинаться не позднее, чем за 20 минут до начала 

занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. Это время отведено   

на   подготовку   к   уроку   кабинета   с соблюдением санитарно-гигиенических   норм.   

Дежурный   администратор является   на дежурство за полчаса до начала уроков. 

4.5. Рабочий день для педагогических работников школы   начинается   в 7.40. Рабочий 

день (время) учителя может быть увеличен в случаях: 

- проведения педагогических советов; 

- административных  совещаний   при  директоре   и   его заместителях, планерках, 

проводимых по мере необходимости, как правило,  1 раз в неделю и не более 1 часа; 

вследствие   задействования   педагогического   работника     до начала занятий, как 

заменяющего заболевшего, либо по   другим причинам отсутствующего учителя; во всех 

случаях, когда учитель занят внеклассной работой (подготовка общественных   

мероприятий,   генеральная   уборка),   а также, когда учитель занят исполнением своего 

функционала (ведение классной 

документации,    оформление    и    заполнение    классных журналов, отчетность о 

посещаемости и успеваемости учеников и др.). 

4.6. В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со звонком, 

задержка учащихся на переменах, а также начало уроков после звонка не допускается, и 

считается отсутствием учителя на рабочем месте. 

4.7. График   дежурств   учителей   (на   этажах   и   в   столовой) утверждается   и 

разрабатывается профсоюзным комитетом - администрация и ПК в тесном контакте 

осуществляют контроль за исполнением дежурными учителями своих обязанностей. 

4.8. Учителя, дежурные по столовой, при содействии дежурного администратора и 

классных руководителей осуществляют контроль за порядком в столовой, поведением 

учеников в толовой, качеством и количеством пищи, отпускаемой сотрудниками 

столовой. В случае задержки учащихся при проведении обедов в столовой   (по 

субъективным   причинам) классный руководитель обязан предупредить дежурного 

администратора. 

 4.9. Из   числа   педагогических   работников   (зам.   директоров) школь. Директор 

назначает дежурных администраторов. Дежурный администратор выполняет свои 

обязанности согласно утвержденного директором графика дежурств и специально    

выработанного    функционала    (см.    обязанности дежурного администратора). 

4.10.    Педагогическим и другим сотрудникам школы запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание уроков; 

-отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков; 

-оставить учащихся в кабинетах одних, без учителя; 

-удалять учащихся с уроков; 

-отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей. 

4.11. Классный руководитель или учитель своевременно, согласно графика, 

выводит учащихся в столовую.  

4.12. Заместитель директора или диспетчер своевременно предупреждает учителей и 

учащихся о замене. 

4.13. Устанавливается единый день совещаний - вторник, педагогических советов - по 

плану (не реже  1   раза в четверть и предварительные педагогические советы по итогам 



четверти), собраний трудового коллектива.  

4.14. В школе устанавливаются единые педагогические правила для педагогов, 

работающих в одном классе: 

- урок начинается и заканчивается по звонку; 

- каждая    минута   урока   используется    для    организации активной познавательной 

деятельности учащихся; 

- воспитательная функция урока органически связана с образовательной, развивающей; 

- воспитание на уроке осуществляется через содержание,   организацию, методику урока, 

влияние личности учителя; 

- обращение к учащимся должно быть уважительным; 

- учитель в самом   начале урока (организационный момент) требует полной готовности     

учеников     к     уроку, наличия учебных принадлежностей, внимания; 

- учитель   вырабатывает  спокойный   сдержанный   тон. Регулирование поведения 

учащихся достигается взглядом, изменением тембра голоса молчанием и другими 

педагогическим способами; 

- категорически     запрещается     крик, оскорбление ученика. Их альтернатива - 

спокойное требование, спокойны тон, выдержка; 

- учителя, работающие в одном классе, в зависимости от обстоятельств, проводят 

коррекцию   требований,    в зависимости от отношения учащихся к учению, их 

поведения, рекомендаций психолога; 

- требования    к   оформлению    и    ведению тетрадей, дневников основываются  на 

едином орфографическом режиме, на педагогическом совете и методических 

объединениях учителей-предметников; 

- все учителя, работающие в одном классе, укрепляют доверие учащихся к учителям на 

основе межпредметных связей, взаимоуважении друг к другу;  

- важное  место  в  воспитании  занимают  высокие профессиональные качества,   которые   

совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств обучения и 

воспитания и их осуждение является постоянным атрибутом работ учителя. 

5.Поощрения за успехи в работе. 

5.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи     в     

обучении     и     воспитании     обучающихся (воспитанников), новаторство    в    труде    и    

другие    достижения    в    работе применяются следующие поощрения работников /ТК 

РФ ст. 191/  

- Объявление благодарности;  

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком;  

-   награждение почетной грамотой. 

5.3 Поощрения   объявляются   в   приказе   по   образовательному учреждению, доводятся 

до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

5.4.За особые трудовые заслуги   работники   представляются в выше стоящие органы   к   

поощрению,   к   награждению   орденами, медалями, почётными грамотами,   нагрудными   

значками   и   к   присвоению почётных званий с предварительного согласия выборного 

профсоюзного органа. 

6.Трудовая дисциплина. 

6.1. Работники образовательных учреждении обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и    

предписания,    доводимые    с    помощью служебные объявлений, Непрерывно повышать 

свою квалификацию, 

совершенствовать педагогическое мастерство, проявлять творческую инициативу, 

направленную на   достижение   устойчивых положительных   результатов в 

воспитательном процессе. 

6.2. Работники,   независимо   от   должностного   положения обязаны проявлять 



взаимную    вежливость,    уважение,    терпимость, соблюдать служебную дисциплину,     

профессиональную    этику, исполнительную дисциплину. Соблюдать дисциплину труда - 

основу порядка в школе, приходить за 10 мин. до     уроков,     соблюдать     

установленную расписанием и графиком продолжительность рабочего дня. Дежурный 

учитель приходит  за 20 мин. до начала смены. Учитель  своевременно знакомиться с 

расписанием, готовиться к уроку заранее,   в   перемену    открывает 

кабинет и предоставляет учащемуся возможность находиться в кабинете и готовиться к 

уроку, ведёт  урок в        соответствии с современными требованиями педагогики и 

дидактики. 

6.3  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания /ТК РФ ст. 

192/: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

6.4  Законодательством     о    дисциплинарной     ответственности   могут быть 

предусмотрены для   отдельных   категорий   работников также и другие дисциплинарные 

взыскания/ТК РФ ст. 192/ за нарушения трудовой дисциплины. Так, согласно Закону РФ 

«Об 

образовании» /п.3 ст.56 помимо оснований прекращения        трудового   договора по 

инициативе администрации,   предусмотренных    ТК    РФ   /ст.81/. основаниями для 

увольнения  педагогического   работника   образовательного учреждения до истечения 

срока действия трудового договора (контракта) является /ТК      РФ ст. 336/: 

- повторное в течение года грубое нарушение УСТАВА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

учреждения; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося воспитанника. 

6.5. За один дисциплинарный  проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание /ТК РФ ст. 193/ 

6.6. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобождённые от 

производственной   работы,   не   могут быть   подвергнуты дисциплинарному взысканию 

без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются. 

 

Правила внутреннего распорядка работы школы являются едиными   и обязаны 

исполняться всеми педагогическими работниками школы без исключения, контроль за 

соблюдением правил возложен на администрацию и профсоюзный комитет. 


