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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА муниципального казенного 

общеобразовательного учреждения «Соусканихинская СОШ»  

Красногорского района Алтайского края 

1. Общие положения 

1.1. «Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях определяется 

правилами внутреннего трудового распорядка» (ст. 189 ТКРФ). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны чётко 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 внутреннего распорядка, решаются 

администрацией учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, совместно, или с учётом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт 

образовательного учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и 

иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в организации. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения утверждаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников организации. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с 

работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр 

передаётся работнику, другой остаётся у работодателя. Не допускается ограничение прав и 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в 

зависимости от семейного положения лица, его отношения к религии, убеждений, принадлежности 

или непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а 

также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников. По требованию лица, 

которому было отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину 

отказа в письменной форме в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования (ч.2 

ст.64.ТК РФ) 

2.2. Приём на работу оформляется приказом руководителя, который издаётся на основании 

заключённого трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-дневный срок с момента 

подписания трудового договора. При заключении трудового договора впервые Школа оформляет 

работнику трудовую книжку и представляет в территориальный орган ПФР сведения, необходимые 

для регистрации лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

превышать 3 месяцев. Приём с испытательным сроком находит своё отражение в трудовом договоре 

и приказе по учреждению. Испытание при приёме на работу не устанавливается для лиц, 

окончивших образовательное учреждение начального, среднего и высшего профессионального 

образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности; лиц, приглашённых в 

порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями (на основании ст. 

70 ТКРФ). 

2.4. При приёме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу 

предъявляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 



- документы воинского учёта - 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; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в т.ч. в форме электронного документа. 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 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 – при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным Федеральным законом не допускаются лица, имеющие 

или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил только 

форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и 

опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, специалист по кадрам вправе 

запросить у 

работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку 

работнику, или форму СТД-ПФР. 

2.5. При приёме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и диплом 

об образовании. 

2.6. При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 

администрация обязана ознакомить его со следующими документами: 

- Уставом учреждения; 

- Коллективным договором; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- Должностными требованиями (инструкциями); 

- Приказами по охране труда и пожарной безопасности; 

- Другими локальными актами, принятыми в данном образовательном учреждении. 

Работник письменно подтверждает, что с данными документами он ознакомлен. 

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного 

инструктажа по охране труда и технике безопасности». 

2.7. На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из личного листка по учёту 

кадров, автобиографии, копий документов об образовании. Квалификации, профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и 

увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведётся учётная карточка Т-2. Личное дело и 

карточка Т-2 хранятся в школе. 

2.8. 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 временно отсутствующего работника. 

Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года (на 

основании ст. 74 ТК РФ). 

2.9. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в данном учреждении по письменному заявлению работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Работодатель предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в последний день работы. 

2.10. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

работодателю либо на электронную почту работодателя souskanihashool@yandex.ru 

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 



2.12. 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 

- изменение объёма учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного 

рабочего времени 

- установление или отмены неполного рабочего времени 

- установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, 

заведования кабинетом, мастерскими ит.д.) 

- совмещение профессий 

- изменение других существенных условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий труда не позднее, чем 

за 2 месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на 

продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по п. 7 ст. 77 ТК РФ 

(отказ работника от продолжения работы в связи с изменениями существенных условий трудового 

договора).  

2.13. Работники могут переводиться на удаленную работу (ТК РФ Глава 49.1.) по соглашению 

сторон, а в экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, 

производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, 

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье 

работников.  

2.14. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах. 

2.15. Работодатель обеспечивает работников всем необходимым оборудованием и 

программами для выполнения работы удаленно. Они передаются работникам по акту приема-

передачи. 

2.16. 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 учётом мотивированного мнения 

профсоюзного комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ  (Сокращение штата или численности работников 

организации). 

«Также с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено 

увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтверждённой результатами 

аттестации» (ст. 81, п. 3, под п. «б» ТК РФ), и за «неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он на данный момент имеет дисциплинарное 

взыскание» (ст. 81, п.5 ТКРФ). 

Увольнение по этим основаниям происходит с учётом мнения профсоюзного комитета только 

в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза. 

2.17. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником 

полный денежный расчёт и выдаёт ему надлежаще оформленную трудовую книжку либо сведения о 

трудовой деятельности, а также документ о прохождении аттестации. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку либо в сведения о трудовой деятельности 

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 либо в сведения о трудовой деятельности вносится с 

указанием этих обстоятельств. В случае, когда в день увольнения выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель в этот же день направляет работнику заверенные сведения по почте заказным письмом. 



2.18. С 1 января 2020 года МКОУ «Соусканихинская СОШ» в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, 

постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

2.19.  Директор назначает приказом работника Школы, который отвечает за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников. 

Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

2.20. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или 

нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним 

рабочий день. 

2.21. Школа обязана предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.22. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

souskanihashool@yandex.ru. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

2.23. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

 

3. Обязанности работников 

3.1. Работники школы обязаны: 

- Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовыми 

договорами, педагогическим работникам осуществлять свою деятельность на высоком 

профессиональном уровне, обеспечивать в полном объёме реализацию преподаваемых учебных 

предметов, курсов, дисциплин в соответствии с утверждённой рабочей программой; строго 

выполнять учебный режим, требования Устава Муниципального казенного общеобразовательного 

учреждения «Соусканихинская средняя общеобразовательная школа» и Правила внутреннего 

трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу (за 15 минут до 

начала урока), соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации; 

- Выполнять установленные нормы труда; 

- Систематически, не реже одного раза в 3 года, повышать свой профессиональный уровень; 

- Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании. 

- Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики. 

- Полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и 

пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех 



случаях травматизма немедленно сообщать администрации; проходить в установленном 

законодательством РФ порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

- Незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью участников образовательных отношений, сохранности имущества. 

- Беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, 

воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу; 

- Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя. 

3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы. 

3.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

3.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию в бумажной и 

(или) электронной форме. 

3.5. Приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию. 

3.6. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет 

по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, 

утверждёнными директором школы на основании квалификационных характеристик, единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, 

профессиональных стандартов. 

Учитель обязан: 

3.7. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты 

учебного времени. 

3.8. Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы. 

3.9. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными 

обязанностями. 

3.10. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

3.11. Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом 

обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

3.12. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной 

работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются 1 

раз в год. 

3.13. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой 

согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее 

четырёх раз за учебный год, классные родительские собрания. 

3.14. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления 

оценок в дневниках учащихся. 

3.15. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

- удалять учащегося с уроков; 

- курить в помещениях и на территории школы. 

3.16. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 

разрешения директора школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в 

исключительных случаях только директору школы и его заместителям. 

3.17. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

3.18. Администрация школы организует учёт явки на работу и уход с неё всех работников 

школы. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 

известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

3.19. В помещениях школы запрещается: 



- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридоре во время занятий. 

4. Основные права работников образования 

Основные права работников образования определены: 

1. Трудовым Кодексом Российской Федерации: 

- Основные права и обязанности работника – ст.21. 

- Право работников на участие в управлении организацией – ст.52. 

- Основные формы участия работников в управлении организацией – ст.53. 

- Гарантии при заключении трудового договора – ст.64. 

- Обязательное участие выборного профсоюзного органа в рассмотрении вопросов, связанных 

с расторжением трудового договора по инициативе работодателя – ст.82. 

- Запрещение работы в выходные и нерабочие праздничные дни. Исключительные случаи 

привлечения работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни – ст.113. 

- Ответственность работодателя за нарушение сроков выплаты заработной платы и иных 

сумм, причитающихся работнику – ст.142. 

- Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни – ст.153. 

- Гарантии работникам, избранным в профсоюзные органы и комиссии по трудовым спорам – 

ст.171. 

- Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением в образовательных 

учреждениях высшего профессионального образования, и работникам, поступающим в указанные 

образовательные учреждения – ст. 173. 

- Гарантии и компенсации работникам, обучающимся в образовательных учреждениях 

среднего профессионального образования, и работникам, поступающим в указанные 

образовательные учреждения – ст.174. 

- Право работников на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации – ст.197. 

- Гарантии права работников на труд в условиях, соответствующих требованиям охраны труда 

– ст.220. 

- Обязанность работодателя возместить работнику материальный ущерб, причинённый в 

результате незаконного лишения его возможности трудиться – ст. 234. 

- Материальная ответственность работника за ущерб, причинённый работодателю – ст.238. 

- Перевод на другую работу беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет – ст.254. 

- Отпуска по беременности и родам – ст.255. 

- Отпуска по уходу за ребёнком – ст.256. 

- Общие положения о работе по совместительству – ст.282. 

- Право на занятие педагогической деятельностью – ст.331. 

- Продолжительность рабочего времени педагогических работников – ст.333. 

- Ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск – ст.334. 

- Длительный отпуск педагогических работников – ст.335. 

- Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим работником 

– ст.336. 

- Органы по рассмотрению трудовых споров – ст.382. 

- Выдвижение требований работников и их представителей – ст.399. 

2. Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. 

№273 - ФЗ (ст.47). 

 

Педагогические работники имеют право: 

4.1. Участвовать в управлении учреждением: 

- обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего распорядка; 

- быть избранным в Управляющий совет учреждения; 

- работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета; 

- принимать решения на общем собрании коллектива педагогического учреждения. 

4.2. Защищать свою профессиональную честь и достоинство. 



4.3. Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, 

учебники в соответствии с учебной программой, утверждённой в школе, методы оценки знаний 

обучающихся. 

4.4. Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию. 

4.5. Работать по сокращённой 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет при 

непрерывной педагогической работе использовать длительный, до одного года, отпуск с 

сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки (при сохранении 

численности классов); пользоваться ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней. 

Повышать свою педагогическую квалификацию не реже 1 раза в 3 года за счёт средств 

работодателя. 

4.6. Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального 

поведения или Устава образовательного учреждения только по жалобе, данной в письменной форме, 

копия которой должна быть передана педагогическому работнику. 

4.7. Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, 

Учредителем, а также коллективным договором образовательного учреждения. 

 

5. Обязанности администрации 

 

Администрация школы обязана: 

5.1. Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал по 

своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определённое рабочее 

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

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

5.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учёбы, исправное состояние 

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

необходимых в работе материалов. 

5.3. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

5.4. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки (до 20 числа каждого 

месяца аванс и до 6 числа каждого месяца окончательный расчёт). 

5.5. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

5.6. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, 

обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, 

создавать условия труда соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и 

санитарным правилам. 

5.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, антитеррористической 

безопасности, электробезопасности, санитарии и гигиене. 

5.8. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников и учащихся. 

5.9. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества 

работников и учащихся. 

5.10. В соответствии со ст.123 ТК РФ очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа (профкома) не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. 

5.11. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими 

работниками школы. 

5.12. Организовать горячее питание для учащихся и работников школы. 

5.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральным законом. 

 

6. Основные права администрации 

Директор учреждения имеет право: 



6.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ. 

6.2. Поощрять работников за добросовестный труд. 

6.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка. 

6.4. Предоставлять учреждение во всех инстанциях. 

6.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями на праве оперативного 

управления. 

6.6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы. 

6.7. Устанавливать ставки заработной платы на основе отнесения занимаемых работниками 

должностей к профессиональным квалификационным группам, утверждённым приказом 

Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 5 мая 2008 года № 

216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников 

образования» или другого правительственного документа и решения аттестационной комиссии. 

Разрабатывать и утверждать с учётом мнения профсоюзного комитета «Положение о порядке 

распределения выплат стимулирующего характера и компенсационных выплат работникам МКОУ 

«Соусканихинская СОШ» и «Положение о распределении выплат из премиального фонда» 

6.8. Утверждать календарный учебный график, учебные планы, рабочие программы 

педагогов, расписание учебных занятий и графиков работы. 

6.9. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения 

всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, издаваемых с учётом мнения 

профсоюзного комитета, утверждён коллективным договором. 

6.10. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с 

учётом мнения профсоюзного комитета. 

6.11. Совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной работе осуществлять 

контроль за деятельностью учителей, в том числе путём посещения и разбора уроков и всех других 

видов учебных и воспитательных мероприятий. 

6.12. Назначать классных руководителей, председателей методических объединений, 

секретаря педагогического совета. 

6.13. Решать другие вопросы, не отнесённые к деятельности Учреждения, Управляющего 

совета учреждения. 

 

7. Рабочее время и его использование  

7.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 36 часов в неделю. 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается постановлением Правительства РФ с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими 

преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов. 

Также, сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов в неделю; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

7.2. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день 

(смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени 

при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени 

(нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей 

категории работников. 



Работа педагогических работников по совместительству регулируется Постановлением 

Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 июня 2003 года № 41 «Об 

особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических 

работников и работников культуры». 

7.3. С письменного согласия работника или по заявлению работника ему может быть 

поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с 

работой, установленной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 

профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 Трудового кодекса РФ). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и 

объем устанавливается работодателем с письменного согласия работника. 

Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом 

содержания и (или) объема дополнительной работы (статьи 60.2 и 151 Трудового кодекса РФ). 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону 

в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так и 

впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и 

(или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее 

время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами 

трудового договора срок (часть 1 статьи 93 Трудового кодекса РФ). 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для 

работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для 

обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени 

отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, 

время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом 

условий производства (работы) у данного работодателя (часть 2 статьи 93 Трудового кодекса РФ). 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ 

(часть 3 статьи 93 Трудового кодекса РФ). 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких- либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав (часть 4 статьи 93 Трудового кодекса РФ). 

7.4. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может использоваться 

работником по его усмотрению. Указанный перерыв может не предоставляться работнику, если 

установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех 

часов. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально 

отведенном для этого помещении. 

7.5. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов. 

7.6. Устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днём. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно - вспомогательного персонала определяется графиком 

работы, составленным из расчёта 40-часовой рабочей недели. 

Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и 

вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие. 

В школьные каникулы педагогические работники работают в соответствии с графиком работы 

на каникулы, утвержденным директором школы, в течение количества часов, не превышающего его 

учебной нагрузки до начала каникул. 



Педагогическим работникам, имеющим доплаты, рабочее время в каникулярное время 

увеличивается пропорционально размерам производимых доплат. 

7.7. Режим работы директора, его заместителей и других руководящих работников 

учреждения определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью 

образовательной организации. 

 

7.8. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может 

иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. По желанию работника, 

работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой 

день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. Запрещается привлекать к дежурству и к 

некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих 

детей в возрасте до 12 лет. 

7.9. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 

директор школы с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета до ухода работника в 

отпуск. 

При этом: 

- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и 

объём учебной нагрузки; 

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

быть выражено в письменной форме; 

- объём 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 (ст. 66 

Типового положения об образовательном учреждении). 

7.10. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической 

целесообразности, с учётом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и 

максимальной экономии времени педагогических работников. Педагогическим работникам по 

возможности может предоставляться 1 день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

7.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также 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-воспитательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению работ, обусловленных трудовым договором. 

7.12. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия школьных методических 

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

собрания – полутора часов, собрания школьников – одного часа, занятия кружков, секций от 45 

минут до полутора часов. 

7.13. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогическим работникам, ведущим преподавательскую работу, установлена 

Постановлением Правительства Российской Федерации только для выполнения педагогической 

работы, связанной с преподаванием. Нормируемая часть рабочего времени определяется в 

астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия), продолжительностью не 

более 45 минут и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные 

для обучающихся, в том числе «динамический час» для обучающихся 1 класса. Выполнение 

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. Выполнение другой части 

педагогической работы педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, 

осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано количеством часов и 

регламентируется должностными обязанностями, предусмотренными Уставом учреждения, 

графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогического работника, и 

включает: 



- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 

учащихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей; 

- периодические кратковременные дежурства в учреждении в период образовательного 

процесса в соответствии с графиком дежурств. В дни работы к дежурству по учреждению 

педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не 

позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 

оплатой (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и 

др.). 

7.14. На педагогического работника могут быть возложены обязанности классного 

руководства с его согласия приказом директора, а также заключением дополнительного соглашения 

к трудовому договору педагогического работника о возложении классного руководства с выплатой 

ежемесячного денежного вознаграждения. 

7.15. При распределении учебной нагрузки на новый учебный год предусмотрены следующие 

положения, связанные с осуществлением педагогическими работниками классного руководства в 

классах: 

- недопущение в течение учебного года и в каникулярный период изменений размеров выплат 

педагогическим работникам за классное руководство или отмена классного руководства в 

конкретном классе по инициативе работодателя при надлежащем осуществлении классного 

руководства, за исключением случаев сокращения количества классов; 

- преемственность осуществления классного руководства в классах на следующий учебный 

год; 

- определение кандидатур педагогических работников, которые в следующем учебном году 

будут осуществлять классное руководство в классах одновременно с распределением учебной 

нагрузки по окончании учебного года с тем, чтобы каждый педагогический работник знал, в каком 

классе в новом учебном году он будет осуществлять классное руководство; 

- временное замещение отсутствующего по болезни и другим причинам педагогического 

работника, осуществляющего классное руководство, другим педагогическим работником с 

установлением ему соответствующих выплат за классное руководство пропорционально времени 

замещения; 

- возможность отмены выплат за классное руководство за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическим работником по его вине работы по классному руководству. 

7.16. В случае необходимости классное руководство может также осуществляться учителями 

из числа руководителей и других работников общеобразовательного учреждения, имеющих 

педагогическое образование. 

7.17. Дни недели (периоды) времени, в течение которых учреждение осуществляет свою 

деятельность, свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от 

проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых 

графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения 

квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

7.18. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена полная учебная 

нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере, в случаях 

предусмотренных Приказ Министерства образования Российской Федерации от 22.12.2014 г. № 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», определяется с учетом их 

догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой (работа в группе 

продленного дня, кружковая работа, работа по замене отсутствующих учителей, проведение 

индивидуальных занятий на дому с учащимися, другой педагогической работы, объем которой 

регулируется учреждением). 



7.19. Периоды осенних, зимних, весенних каникул, установленных для обучающихся не 

совпадающие с ежегодным оплачиваемым отпуском работников учреждения, являются для них 

рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники, осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательных 

программ в пределах нормируемой части их рабочего времени с сохранением заработной платы в 

установленном порядке. 

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного для данных работников. 

7.20. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно- 

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для 

работников учреждения. 

7.21. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том числе и при сокращенной 

продолжительности рабочего времени. 

В соответствии с частью 2 статьи 112 Трудового кодекса РФ при совпадении выходного и 

нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного 

рабочего дня. 

В тех случаях, когда в соответствии с решением Правительства Российской Федерации 

выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший 

выходной) должна соответствовать продолжительности рабочего дня, на который перенесен 

выходной день. 

7.22. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по 

окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном в учреждении. 

7.23. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. Около места 

учета должны быть часы, правильно указывающие время работника. 

7.24. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знании и навыков в области 

охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический 

медицинский осмотр (обследование), 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами. 

Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.  

7.25. Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь с письменного 

согласия работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. В исключительных 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ работодатель может привлекать работника к 

сверхурочной работе без его письменного согласия. Работодатель должен обеспечить точный учет 

сверхурочных работ, выполненных каждым работником. 

7.26. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 7.8 

настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

7.27. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по 

старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз 

в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 



7.28. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным руководителем или 

лицом, временно исполняющим его обязанности. 

7.29. Если директор не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

работнику предлагают выбрать другую дату. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его 

заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении. 

7.30. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, не позднее 

трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник не представит справку в 

указанный срок, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности в 

порядке, предусмотренном в разделе 8 настоящих Правил. 

7.31. Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

7.32. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией школы по 

согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности должен быть объявлен работникам под 

расписку. 

7.33. В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. 

7.34. Запрещается проведение учебных занятий без поурочного плана, конкретизированного 

для данной группы учащихся или класса учебного плана. 

7.35. График отпусков составляется администрацией в соответствии с производственной 

необходимости школы за 2 недели до начала года с ознакомлением работников и выдачей 

уведомления. 

7.36. Учитель к первому дню каждого учебного года обязан иметь рабочую программу, 

календарный тематический план, УМК. 

 

8. Действия участников образовательного и воспитательного процесса 

8.1. Посторонние лица могут присутствовать во время урока, в классе (группе) только с 

разрешения директора школы и согласия учителя. 

8.2. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных 

случаях только директору школы (например: по домашним обстоятельствам, по аварийной ситуации, 

для объявления изменений в расписании, для вызова учащихся и т.д.). 

8.3. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения урока (занятий) и в присутствии учащихся. 

8.4. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и воспитательного 

процесса строятся на взаимоуважении, с соблюдением принципов педагогической этики. 

8.5. Официально участники образовательного процесса в рабочее время обращаются друг к 

другу на «Вы» и по имени-отчеству. 

9. Учебная деятельность 

9.1. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией по согласованию с 

профсоюзным комитетом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя на основании учебного 

плана, обязательного для выполнения. 

9.2. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один день в 

неделю, свободный от уроков, для методической работы и повышения квалификации. 

9.3. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, факультативов, 

кружков, секций и т.д. по усмотрению учителей и учащихся без согласования с администрацией не 

допускается. 

9.4. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения 

учителем занятий по уважительным причинам он должен немедленно поставить в известность об 

этом администрацию школы. 

9.5. 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. 



9.6. 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 уча-

щиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и подготовка к уроку после звонка считается 

нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим временем администратора, 

учителя, классного руководителя, воспитателя. 

9.7. Время урока должно использоваться рационально: Не допускается систематическое 

отвлечение на посторонние темы. Также не допускается использование перемены для рабочей 

деятельности. 

9.8. 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. 

9.9. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел, 

дневников, за оформление и ведение общей части классного журнала является классный 

руководитель. 

9.10. Классный журнал заполняется согласно имеющейся в нем 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. 

9.11. 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. 

9.12. Перед началом урока учитель проверяет готовность учащихся и класса к уроку. 

Санитарное состояние учебного помещения. В случае, если класс не подготовлен должным образом 

к занятиям, учитель не должен начинать занятий до приведения учебного помещения в полную 

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

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

9.13. После звонка с урока учитель сообщает учащимся об окончании занятий и дает 

разрешение на выход из класса. 

9.14. 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. 

9.15. Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и пособия для работы, 

несет за них материальную ответственность. 

9.16. Закрепление рабочих мест за учащимися производит классный руководитель по 

согласованию с заведующим кабинетом. В случае необходимости (дефекты у детей органов зрения, 

слуха) проводится консультация с врачом. 

9.17. При вызове учащихся для ответа учитель должен потребовать предъявления дневников. 

9.18. Оценку, полученную учеником за ответ, учитель объявляет классу и заносит ее в 

классный журнал и дневник учащегося. 

9.19. Учитель берет классный журнал и возвращает в учительскую по окончании уроков. 

9.20. Учитель обязан лично отмечать отсутствующих в классном журнале на каждом уроке. 

9.21. Учитель дает домашнее задание до звонка. Записывает его на доске и следит за записью 

задания учащимися в своих дневниках. 

9.22. Учитель обязан записать в классном журнале содержание урока и домашнее задание 

учащимся. 

9.23. 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. 

 

10. Внеклассная и внешкольная деятельность 

10.1. Организаторами внеклассной деятельности в классах являются классные руководители. 



10.2. Классное руководство распределяется администрацией школы исходя из интересов 

школы и производственной необходимости с учетом педагогического опыта, мастерства, индиви-

дуальных особенностей педагогических работников и принципа преемственности. 

10.3. Классному руководителю предъявляются требования согласно его функциональным 

обязанностям и квалификационной характеристике.  

10.4. Деятельность классного руководителя строится согласно плану воспитательной работы 

школы на основании индивидуального плана воспитательной работы, составленного при вза-

имодействии с учащимися. План классного руководителя не должен находиться в противоречии с 

планом работы школы. 

10.5. Вся внеклассная деятельность строится на принципах самоуправления, с учетом 

интересов учащихся, планом и возможностями школы. 

10.6. Участие учащихся во внеклассных мероприятиях (кроме классного часа) не является 

обязательным. 

10.7. Учащиеся имеют право самостоятельного выбора внеклассной деятельности. 

Факультативы, кружки, секции, клубы, выбранные в начале года, обязательны для посещения. Ру-

ководители факультативов, кружков, секций, клубов несут ответственность за сохранение 

контингента учащихся. 

10.8. В расписании предусматривается классный час, обязательный для проведения классным 

руководителем и посещения учащихся. Неделя, содержащая общешкольные мероприятия, 

освобождает от необходимости тематической работы на классном часе в интересах качественной и 

согласованной подготовки общешкольных праздников. 

10.9. Администрация должна быть своевременно информирована о переносе или отмене 

классного часа, невозможности проведения внеклассного мероприятия с обоснованием причин. 

10.10. В целях обеспечения четкой организации деятельности школы проведение досуговых 

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

классного руководителя, не допускается. 

10.11. 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 

учащихся его класса, обязательно. 

10.12. За исключением выпускного вечера, все мероприятия, проводимые школой, должны 

заканчиваться до 19 часов. 

10.13. При проведении внеклассных мероприятий со своим классом вне школы классный 

руководитель (также как и в школе) несет ответственность за жизнь и здоровье детей и обязан 

обеспечить поддержку от родителей или других педагогов в расчете одного человека на 15 

учащихся. Для проведения внешкольных мероприятий администрация школы назначает 

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

оформление необходимой документации, проведение инструкции по технике безопасности, 

непосредственная работа по организации и проведению. 

 

11. Организация дежурства 

11.1. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству в школе. Дежурство 

должно начинаться не ранее чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться не более 30 минут 

после окончания уроков в школе. 

11.2. Дежурство начинается с инструктажа, где классный руководитель намечает основные 

задачи, дает рекомендации по их реализации и выполнению. 

11.3. Дежурный администратор вносит свои предложения по организации дежурства, 

акцентирует внимание на проблемах, требующих решения и контроля. 

11.4. Дежурный учитель по школе приходит за 30 минут до начала занятий. Обязанности 

дежурного учителя: 

— накануне дежурства провести инструктаж с учащимися класса по дежурству, указать 

ответственных в столовую и на посты: I, II этажи, центральная лестница, утром у входа, а так же для 

проверки санитарного состояния в классах; 

— начало дежурства — за 20 минут до начала занятий; 



— во время дежурства дежурный учитель обязан контролировать дежурство учащихся, 

обеспечивать чистоту и порядок в школе; 

— по окончании дежурства проверить посты, проверить состояние кабинетов. 

11.5. Дежурный учитель координирует деятельность дежурных учащихся, 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 администрации. 

11.6. Дежурные закрепляются за определенными в школе постами и отвечают за: 

— дисциплину; 

— санитарное состояние; 

— эстетичный вид своего объекта и прилегающей территории. 

11.7. Дежурные имеют право предъявлять претензии и добиваться выполнения Устава школы. 

11.8. В случае невыполнения учащимися требований дежурных, те обращаются с 

информацией о нарушениях к ответственному за дежурство учащемуся или классному 

руководителю. Нерешенные их силами проблемы доводятся до сведения дежурного администратора. 

12.Должностные обязанности: 

12.1. Учитель: 

 — проводит обучение учащихся с учетом конкретных педагогических ситуаций и специфики 

преподаваемого предмета; 

— использует разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения учащихся, 

руководит их учебной, трудовой, спортивной и художественно-творческой деятельностью; 

— планирует учебный материал по преподаваемому предмету, обеспечивает выполнение 

учебной программы, достижение всеми учащимися базового уровня требований; 

— осуществляет постоянную связь с родителями и лицами, их заменяющими; 

— обеспечивает соблюдение учащимися учебной дисциплины и режима посещения занятий, 

выполнение требований техники безопасности и производственной санитарии при эксплуатации 

учебного оборудования; 

— участвует в деятельности методических объединений и в других формах проведения 

методической работы, вносит предложения по совершенствованию учебно-воспитательного 

процесса; 

— систематически повышает свою профессиональную квалификацию; 

— ведет установленную документацию. 

12.2. Классный руководитель: 

— содействует созданию благоприятных условий для индивидуального развития и 

нравственного формирования личности обучающихся, вносит необходимые коррективы в систему их 

воспитания; 

— осуществляет изучение личности обучающегося, его склонностей, интересов; 

— создает благоприятную микросреду и морально-психологический климат для каждого 

обучающегося; 

— способствует развитию общения; помогает обучающемуся решать проблемы, возникающие 

в общении с товарищами, учителями, родителями; 

— направляет самовоспитание и саморазвитие личности обучающегося; 

— осуществляет помощь обучающимся в учебной деятельности; 

— содействует получению дополнительного образования обучающимися через систему 

ученических объединений, организуемых в школе; 

— организует общественно-полезный труд; 

— в соответствии с возрастными интересами обучающихся и требованиями жизни обновляет 

содержание жизнедеятельности коллектива класса (группы); 

— соблюдает права и свободы обучающихся, несет ответственность за их жизнь, здоровье и 

безопасность в период образовательного процесса и внеклассных мероприятий; 

— работает в тесном контакте с учителями, родителями (лицами, их заменяющими); 

— ведет установленную документацию, работая с классами 4 часа в неделю.  

12.3. Документация и отчетность классного руководителя. 

— классный журнал; 

— программа, план воспитательной работы с классным коллективом; 



— дневники учащихся (для классных руководителей); 

— личные дела учащихся; 

— папки с разработками воспитательных мероприятий (на цифровых, электронных или 

бумажных носителях). 

12.4. Заведующий учебным кабинетом: 

— обеспечивает правильное использование кабинета в соответствии с учебной программой; 

— принимает меры по оборудованию и пополнению кабинета учебными пособиями; 

— принимает меры по уходу и ремонту за имеющейся мебелью и оборудованием кабинета; 

— несет материальную ответственность за сохранность имеющегося в кабинете мебели и 

оборудования. 

12.5. Учителя химии, биологии, физики при проведении лабораторных работ: 

— своевременно подготавливает оборудование и аппаратуру для лабораторных практических 

и демонстрационных работ; 

— отвечает за соблюдение правил техники безопасности при подготовке и проведению 

экспериментов и демонстраций; 

— содержит в чистоте и порядке оборудование и помещения кабинета и вспомогательных 

помещений; 

— организует систематизацию и хранение учебного оборудования; 

— несет ответственность за содержание в порядке вверенного ему оборудования; 

12.6. Слесарь: 

— выполняет работы по соответствующей профессии; 

— обслуживает электрохозяйство, водопроводно-канализационную сеть школы; 

— выполняет ремонтные работы. 

12.7 Уборщица: 

— обеспечивает санитарное состояние закрепленного за ней участка; 

— уборщицы в пределах установленной для них продолжительности рабочего дня могут 

привлекаться: при отсутствии должности гардеробщика, к работе по охране верхней одежды; к 

выполнению обязанностей курьера; к выполнению хозяйственных поручений по школе; к охране 

школы. 

12.8.Повар: 

- должен иметь специальное образование; 

- в своей работе руководствуется приказами директора школы, санитарным нормам и 

правилам по вопросам санитарии и гигиены, приготовления пищи, нормам питания детей, правилами 

безопасности пользования моющими и дезинфицирующими средствами, правилами эксплуатации и 

технического оборудования, общими правилами и нормами охраны труда, производственной 

санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового 

распорядка школы. 

- основной функцией повара является обеспечение своевременного, добросовестного 

приготовления пищи в строгом соответствии с утвержденным меню; 

- обеспечивает гигиеническую обработку продуктов, отпуск готовой пищи в соответствии с 

нормой закладывавших продуктов на ребенка; 

- обязан знать нормы продуктов питания, технологические основы приготовления пищи, 

сохранения и обогащения витаминами; 

- обязан соблюдать правила ТБ и ПБ; 

- наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично пресекает явные нарушения и в 

случае требованию сообщать об этом администрации; 

- проходит медицинские осмотры 1 раз в год; 

- соблюдает этические нормы поведения в образовательном учреждении; 

- участвует в работе образовательного учреждения в порядке определенным Уставом; 

- работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36 

часовой недели; 

- немедленно сообщает завхозу или работнику по обслуживанию о неисправности электро- и 

санитарно-гигиеническом оборудовании, дверей, окон, и т.п. на вверенном участке; 

- проходит инструктаж по правилам санитарии гигиены, эксплуатации технического 

оборудования, технике безопасности и пожарной безопасности; 



- своевременно оформляет документы, составляет отчеты расходов продуктов питания. 

12.9. Сторож: 

а) обеспечивает сохранность имущества закрепленного за ним участка;  

- обязан соблюдать правила ТБ и ПБ; 

- немедленно сообщает руководителю о любых неисправностях и нарушениях, которые могут 

повлечь к изменению и невыполнению учебного процесса; 

б) в своей работе руководствуется приказами директора школы, правилами безопасности 

пользования моющими и дезинфицирующими средствами, правилами эксплуатации технического 

оборудования, общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и 

противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы. 

в) работает в режиме ночной работы согласно утвержденному графику. 

12.10. Машинист (кочегар котельной): 

а). Машинист (кочегар, оператор) должен знать устройство и работу обслуживаемых им 

котлов и всего вспомогательного оборудования котельной (питательные насосы, вентиляторы, 

дымососы, воздушные компрессоры и т.п.), схемы трубопроводов, конструкции мазутных форсунок, 

топок и их пределы регулирования. 

Кроме того, он должен выполнять свои обязанности, четко знать кому подчинен, чьи указания 

должен выполнять, кого извещать о неполадках, авариях, пожаре и несчастных случаях, а также 

знать свои права. 

а) уметь своевременно выявлять неполадки в работе котлов, вспомогательного оборудования, 

трубопроводов, арматуры, гарнитуры, а при обнаружении неполадок немедленно их устранять; 

б) уметь проверять исправность действия водоуказательных приборов, манометров, 

предохранительных устройств, сигнализаторов, обратных клапанов и т.п.; 

в) работать безаварийно и экономно, бесперебойно снабжать всех потребителей паром (или 

горячей водой) в необходимом количестве и установленного давления (или температуры - для 

горячей воды) при минимальном расходе топлива; 

г) следить за состоянием арматуры, подтягивать пропускающие сальники; 

д) следить за плотностью фланцевых соединений и за состоянием изоляции трубопроводов 

(окраска, надписи, таблички и др.); 

е) проверять плотность лазов, люков, лючков, отсутствие течей, а также отсутствие подсосов 

воздуха в топку, газоходы и т.п.; 

ж) своевременно проверять исправность действия приборов автоматики и безопасности, 

средств защиты и сигнализации в соответствии с требованиями инструкций по их эксплуатации. 

з) обеспечивать сохранность имущества закрепленного за ним участка;  

- обязан соблюдать правила ТБ и ПБ; 

- немедленно сообщает руководителю о любых неисправностях и нарушениях, которые могут 

повлечь к изменению и невыполнению учебного процесса; 

и) в своей работе руководствуется приказами директора школы, правилами безопасности 

пользования моющими и дезинфицирующими средствами, правилами эксплуатации технического 

оборудования, общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и 

противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы. 

к) работает в режиме ночной работы согласно утвержденному графику. 

 

13. Поощрения за успехи в работе 

13.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почётной грамотой; 

- предоставление к званиям «Заслуженный работник народного образования АК», «Почётный 

работник общего образования РФ», «Заслуженный учитель Российской Федерации». 

Поощрения применяются администрацией школы совместно или по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом школы. 



Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о 

награждениях вносится в трудовую книжку работника. 

 

14. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

14.1. Неисполнение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

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

наложение дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

14.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах 

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

взыскание (на основании ст. 193 ТК РФ). 

14.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются объяснения 

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

препятствует применению взыскания (на основании ст. 193 ТК РФ). 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 законом 

(запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся) (ст. 48 п.2,3 Закона «Об 

образовании в РФ»). 

14.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения 

трудовой дисциплины. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

нарушений трудовой дисциплины (на основании ст. 193 ТК РФ). 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 трёхдневный срок со дня подписания.  

14.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

14.6. 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. (На основании ст. 194 

ТКРФ). 

14.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

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

- 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 (подпункт «г» п.6 ст. 81 ТКРФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих 

трудовых обязанностей (п.10 ст. 81 ТКРФ); 

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного учреждения 

(п.1 ст. 336 ТКРФ). 

14.8. 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. 

 

15. Заключительные положения 



15.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы администрацией школы совместно с Советом трудового 

коллектива на основе квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, Устава и 

настоящих правил.  

15.2. При осуществлении в школе функций по контролю за образовательной деятельностью и 

в других случаях не допускается:  

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения директора школы;  

- входить в класс после начала занятия, за исключением директора школы;  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии обучающихся и их родителей (законных представителей).  

15.3. Все работники школы обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 

соблюдать трудовую дисциплину и профессиональную этику.  

15.4. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, принимаются на Общем 

собрании работников, согласовываются с представителем трудового коллектива и утверждаются 

(либо вводится в действие) приказом директора школы.  

15.5. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники школы. При приеме 

на работу до подписания трудового коллектива (срочного трудового договора) директор обязан 

ознакомить работника с настоящими Правилами под роспись. Текст данных Правил размещается в 

школе в доступном и видном месте и на официальном сайте школы.  

15.6. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и дополнения к 

ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном п.11.4. настоящих Правил и ст. 372 

Трудового Кодекса Российской Федерации.  

15.7. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в 

новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.  

15.8. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, директор школы знакомит работников под роспись с указанием даты 

ознакомления. 


